
แบบรายงานสรุปผลการเข้ารับการอบรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลกะหรอ  อ าเภอนบพิต า  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

................................................ 
 

โครงการฝึกอบรมการปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(e-LAAS) ประจ าปี 2562 

 
ชื่อ – สกุล นางสาวภคพร  แซ่หลี  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้ สังกัด อบต.กะหรอ 
 
๑. จ านวนผู้เข้ารับการอบรมในครั้งนี้ :  จ านวน   300   คน 
 

๒. ผู้เข้ารับการอบรมในครั้งนี้ :  จ านวน   300   คน   
 

๓. ระยะเวลาการอบรม  :   ระยะเวลา ๔ วัน ระหว่างวันที่ ๑๔ – ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖2  ตั้งแต่เวลา 
๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น.  
 

๔. สถานที่อบรม :   โรงแรมริเวอร์ไซด์ เขตบางพลัด กรุงเทพมหานคร   
    จัดโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 

๕. วิทยากรให้ความรู้ :   
๕.๑ เจ้าหน้าจากส านักงานบริหารการคลังท้องถิ่น ส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิ่น กรม

ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
  

- การบริหารงานการเงินการคลังในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)และบัญชีด้วยมือ 
- การบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียนและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่นด้วยมือ และระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)  
  -  การตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ การบันทึกฐานข้อมูลพ้ืนฐาน ฐานข้อมูลผู้รับ 
เงินเดือน 
  - การจัดท าฎีกาเงินเดือนกรณีหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้วางฎีกา และการจัดท าฎีกา
เบิกเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ กรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท าสัญญาเงินยืม การจัดท าฎีกายืมเงิน การ
ตรวจรับฎีกาและเอกสาร การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน การบันทึกการจ่ายเงินตามเช็ค 
  -  การรับเงินรายได้จัดเก็บเอง ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต รายได้
จากทรัพย์สิน รายได้จากสาธารณูปโภคและการพาณิชย์ รายได้เบ็ดเตล็ด รายได้จากทุน และการจัดเก็บ
รายได้นอกสถานที่ การรับเงินภาษีจัดสรร การรับเงินอุดหนุนทั่วไป การรับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/
เฉพาะกิจ  และการจัดท าใบน าส่งเงิน ใบส าคัญใบสรุปใบน าส่งเงิน การตรวจสอบสมุดเงินสดรับ ทะเบียน
เงินรายรับ การรับช าระภาษีท้องถิ่นผ่านธนาคาร 
                    -  การรับเงินคืนในปี ข้ามปี เงินขาดบัญชี รับช าระลูกหนี้รายได้อ่ืนๆ ลูกหนี้อื่นๆ ลูกหนี้
เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน การรับเงินประเภทเงินรับฝาก การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน 
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       -  การท ารายงานขอซื้อขอจ้าง การบันทึกข้อตกลง/เอกสารแนบท้ายสัญญาโอนสิทธิรับ
เงิน การบันทึกต่อท้ายสัญญาและการบันทึกสัญญาจากระบบ e-GP การจัดท าฎีกาเบกเงินกรณีก่อหนี้
ผูกพัน 
   -  การจัดซื้อจัดจ้าง กรณีเงินสะสม/เงินทุนส ารองเงินสะสม การจัดซื้อจัดจ้าง กรณีเงิน
อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ การจัดซื้อจัดจ้าง กรณีเงินรับฝากต่าง ๆการบันทึกทะเบียน
ทรัพย์สิน 
    - การวางฎีกาเงินเดือนบ านาญ บ าเหน็จรายเดือน กรณีหน่วยงานผู้เบิกมอบให้
หน่วยงานคลังเป็นผู้วางฎีกา การตรวจรับฎีกา และเอกสาร การจัดท ารายงานจัดท าเช็ค/ใบถอน
เงินเดือน บ านาญ บ าเหน็จรายเดือน บันทึกการจ่ายเงินตามเช็ค  
   
   - การจัดท าสัญญาการยืมเงินสะสม การจัดท าฎีกายืมเงิน การคืนเงินยืมเงินสะสม การ
วางฎีกาเบิกเงินรับฝากและเงินอื่น เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินรับฝากอ่ืน ๆ การคืน/รับ เงินประกัน การ
จัดท าฏีกาให้กู้ยืมเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน การถอนคืนเงินรายรับ การตรวจสอบ สมุดเงินสดจ่าย 
ทะเบียนรายจ่าย  
  - ขั้นตอนในการปรับปรุง และปิดบัญชีประจ าปี การปรับปรุงวงเงินรับแจ้ง/จัดสรร/เงิน
รอคืนจังหวัดของเงินอุดหนุนวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ การท า กค.2 เพ่ือตั้งลูกหนี้ค่าภาษี การตั้งลูกหนี้
รายได้อ่ืน ๆ 
  - ขั้นตอนในการปรับปรุงและปิดบัญชีประจ าปี บันทึกฏีกาค้างจ่าย บันทึกรายการกัน
เงินรายจ่าย กรณีไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน และกรณีท าขอซื้อขอจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง บันทึกรายการกันเงิน
ของปีเก่า บันทึกรายจ่ายผัดส่งใบส าคัญ บันทึกรายการเงินสะสมที่จะด าเนินการในปีต่อไป 
   - การจัดท ากระดาษท าการเปรียบเทียบงบการเงินด้วยมือเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
การจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปเพ่ือปรับปรุงบัญชี และการปิดบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์(e-
LAAS) การตรวจสอบทะเบียนและรายงานการเงินประจ าปีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์(e-LAAS) 
     - การจัดท างบแสดงฐานะการเงินประจ าปี และหมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะ
การเงินประจ าปีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)    
๖. เอกสารที่ได้รับจากการอบรม  : เอกสารประกอบการฝึกอบรม  จ านวน  4  เล่ม 
 

๗. งบประมาณที่ใช้ไป : ค่าลงทะเบียน เป็นเงิน 5,800 บาท และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
จากองค์การบริหารส่วนต าบลกะหรอ 
 

๘. ได้รับความรู้อะไรจากเข้าอบรม ประชุม สัมมนา : 
 วันที่ ๑ ของการอบรม (วันที่ 14 พฤษภาคม ๒๕๖2)  วิทยากรจากกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 
 การเข้าสู่ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)         
  วิธีการเข้าสู่ระบบการบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(e-LAAS)   มีดังนี ้

1. เปิดเว็บบราวเซอร์ internet explorer และพิมพ์ http://www.laas.go.th  
2. ระบุชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

http://www.laas.go.th/
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3. การตั้งค่า internet explorer  
3.1  การใช้ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  

จ าเป็นต้องตั้งค่า Pop up,Languages,Time Zone,Security โดยให้ศึกษาวิธีการตั้งค่าท่ี KM ระบบ
คลังความรู้ หรือ http://km.laas.go.th/laaskm/เมนหูลัก เมื่อเข้าระบบแล้วมีปัญหา>การเข้าสู่ระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์ >ตั้งค่า internet explorer อัตโนมัติ (เข้าระบบครั้งแรก)   
      3.2 ตั้งค่า Compatibility View Settings เพ่ือให้ e-LAAS สามารถท างานบน
โปรแกรม Web browser รูปใหม่ได้ เช่น internet explorer 9 ขึ้นไป 
   1. เปิด http://www.laas.go.th แล้วตั้งค่าที่ Tool>Compatibility View 
settings  
   2. กด add เพ่ือเพ่ิม laas.go.th 
   3. กดปุ่ม “Close” 
 

การบันทึกบัญชีฐานข้อมูล 
 

 เมื่อเข้าสู่การปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังบนระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (e-LAAS) จะต้องบันทึกฐานข้อมูลเพื่อเริ่มต้นการท างานในระบบ ดังนี้ 

1. ฐานข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. ฐานข้อมูลพ้ืนที่รับผิดชอบ 
3. ฐานข้อมูล ซอย/หมู่บ้าน หมู่ ถนน 
4. ก าหนดชื่อต าแหน่งส าหรับออกรายงาน 
5. ก าหนดชื่อและต าแหน่งส าหรับออกฎีกา 

1.  ฐานข้อมูล อปท.  
ฐานข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลรายละเอียดขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภาค จังหวัด อ าเภอ ต าบล ที่หมู่ หมายเลข
โทรศัพท์  
  ขั้นตอนการใช้งาน 

1) เลือกเมนู การบริหารระบบ>การจัดการฐานข้อมูล>การจัดการข้อมูลส่วนท้องถิ่น>
ฐานข้อมูลเริ่มต้นในการด าเนินงานระบบ>ฐานข้อมูลอปท. 

2) ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดฐานข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้ 

-ประเภท อปท. ระบบจะแสดงประเภทให้อัตโนมัติ 
-รหัส อปท. ระบบจะก าหนดรหัสให้อัตโนมัติ 
-ชื่ออปท. ระบบจะแสดงชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้อัตโนมัติ  

       -ภาค จังหวัด เขต/อ าเภอ แขวง/ต าบล ระบบจะแสดงภาค จังหวัด เขต/อ าเภอ 
และ แขวง/ต าบล ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้อัตโนมัติ 
 
 

http://km.laas.go.th/laaskm/เมนู


-4- 
 

       -ซอย ให้เลือกซอยหรือหมู่บ้านที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งอยู่ 
       -ที่อยู่ ถนน รหัสไปรษณีย์ หมายเลขโทรศัพท์ ให้ระบุให้ละเอียด 
                -วันที่ก่อตั้ง ให้ระบุวันที่ก่อสร้างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       -รายละเอียด ให้ระบุรายละเอียดอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
       -รูป ให้ Browse รูป ตราสัญลักษณ์ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  3)  ฐานข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่บันทึกแล้ว จะไปปรากฏที่หน้าจอหลัก 
 

2. ฐานข้อมูลพื้นที่รับผิดชอบ 
 

  ขั้นตอนการใช้งาน  
1) เลือกเมนู การบริหารงานระบบ>การจัดการฐานข้อมูล> การจัดการข้อมูลท้องถิ่น 

ฐานข้อมูลเริ่มต้นในการด าเนินงานระบบ> ฐานข้อมูลรับผิดชอบ 
2)  ระบบแสดงหน้าจอฐานข้อมูลพื้นที่รับผิดชอบให้กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลพื้นที่ 

รับผิดชอบ” 
2) ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียด จะให้บันทึก อ าเภอ ต าบล รายละเอียดอ่ืน ๆ 

 (เช่นหมู่ที่) ให้กดปุ่ม บันทึก 
 

3. ฐานข้อมูล ซอย/หมู่บ้าน หมู่ถนน   
 

 ขั้นตอนการใช้งาน  
1) เลือกเมนู การบริหารงานระบบ>การจัดการฐานข้อมูล> การจัดการข้อมูลท้องถิ่น 

ฐานข้อมูลเริ่มต้นในการด าเนินงานระบบ> ฐานข้อมูลซอย/หมู่บ้าน หมู่ ถนน 
2) ระบบแสดงหน้าจอรายการฐานข้อมูล ซอย/หมู่บ้าน หมู่ถนน  ให้กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 
3) ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียด จะให้บันทึก ซอย/หมู่บ้าน หมู่ถนน  ให้กดปุ่ม บันทึก 

 4. บันทึกฐานข้อมูลเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 

   ขั้นตอนการใช้งาน  
1) เลือกเมนู การบริหารงานระบบ>การจัดการฐานข้อมูล> การจัดการข้อมูลท้องถิ่น  

ฐานข้อมูลเริ่มต้นในการด าเนินงานระบบ> ฐานข้อมูลบัญชีเงินฝากธนาคาร 
    2) ระบบแสดงหน้าจอบัญชีเงินฝากธนาคาร ให้กดปุ่ม“เพ่ิมข้อมูล” 

              3) ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดให้บันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารจะให้บันทึก รายละเอียด
ต่างๆ แล้วกดบันทึก 
 5. ก าหนดชื่อต าแหน่งส าหรับออกรายงาน 
 

   ขั้นตอนการใช้งาน  
1) เลือกเมนู การบริหารงานระบบ>การก าหนดค่าตั้งต้น>การจัดการข้อมูลท้องถิ่น>  

ระบบข้อมูลรายจ่าย >ก าหนดชื่อต าแหน่งส าหรับการออกรายงาน 
2) ระบบแสดงหน้าจอก าหนดชื่อต าแหน่งส าหรับการออกรายงานภายในท้องถิ่น เช่น  

นายก ปลัด ผู้อ านวยการกองคลัง เจ้าหน้าที่การเงินบัญชี หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก เมื่อระบุรายละเอียด
ข้างต้นเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม บันทึก 



                                                   -5- 
 

3) ระบบจะแสดงปุ่ม OK ให้กดปุ่ม  
เมื่อก าหนดชื่อต าแหน่งส าหรับออกรายงานแล้ว ระบบจะน าชื่อต าแหน่งดังกล่าวมา 

แสดงที่ฎีกา 
             6. ก าหนดชื่อและต าแหน่งส าหรับการจัดท าฎีกา 

ขั้นตอนการใช้งาน  
1) เลือกเมนูการบริหารงานระบบ>การก าหนดค่าตั้งต้น>การจัดการข้อมูลท้องถิ่น>  

ระบบข้อมูลรายจ่าย >ก าหนดชื่อต าแหน่งส าหรับการจัดท าฎีกา 
2) ระบบแสดงหน้าจอดก าหนดชื่อและต าแหน่งส าหรับการจัดท าฎีกาให้ระบุ 

รายละเอียด ดังนี้ นายก ปลัด หัวหน้าหน่วยงานคลัง ผู้ตรวจสอบ ผู้ตรวจฎีกา เมื่อระบุเรียบร้อยแล้วให้
กดปุ่มบันทึก 
  3) ระบบจะแสดงปุ่ม OK ให้กดปุม่ 
   7. ก าหนดชื่อและต าแหน่งส าหรับการจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
  1)  เลือกเมนูการบริหารงานระบบ>การก าหนดค่าตั้งต้น>การจัดการข้อมูลท้องถิ่น>  
ระบบข้อมูลรายจ่าย >ก าหนดชื่อและต าแหน่งส าหรับการจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
           2)  ระบุแสดงหน้าจอก าหนดชื่อและต าแหน่งส าหรับการจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/
ใบถอน ดังนี้ ผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ ผู้รับเช็ค ผู้รับใบถอน เมื่อระบุเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มบันทึก 
  3)   ระบบจะแสดงปุ่ม OK ให้กดปุ่ม 
 

ระบบงบประมาณ 
ภาพรวมของระบบงบประมาณ 

ระบบงบประมาณเป็นระบบตั้งต้นในการวางแผนการบริหารการใช้จ่ายเงินงบประมาณซึ่ง
ประกอบด้วยการร่างประมาณการรายรับฉับแรก การร่างประมาณการรายจ่ายฉบับแรก รวมถึงการโอน/
แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่าย เป็นต้น 

 

ผู้มีสิทธิ์ใช้งาน ได้แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการงบประมาณ และผู้อ านวยการกองคลัง 
บันทึกข้อมูลเบื้องต้นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้บันทึกข้อมูลพ้ืนฐานของอบต. ได้แก่ 

เบอร์โทรศัพท์ พื้นที่รับผิดชอบ และจ านวนประชากรในพ้ืนที่ แยกเป็นชายและหญิง 
 

ค าแถลง การท าค าแถลงงบประมาณ เป็นการจัดท าให้ทราบถึงสถานะการคลัง หลักการและ
แนวนโยบายการด าเนินงานในปีงบประมาณนั้นๆ 

 

บันทึกหลักการและเหตุผล  การจัดท าบันทึกหลักการและเหตุผล เป็นการบันทึกหลักการและ
เหตุผลในการเสนอร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของอบต. 

 

ร่างข้อบัญญัติ   
 ร่างประมาณการรายรับ ใช้ส าหรับบันทึกร่างประมาณการรายรับ ซึ่งปร ากอบด้วย

รายได้จัดเก็บเอง และรายได้ที่รัฐบาลอุดหนุนให้แก่อบต. 
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        ร่างประมาณการรายจ่าย ใช้ส าหรับบันทึกร่างประมาณการรายจ่ายหมวดต่างๆ ของอบต.  

     ร่างประมาณการงบเฉพาะกิจการ ใช้ส าหรับบันทึกร่างประมาณการของงบเฉพาะกิจการ
ทั้งประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่ายฉบับแรกและเพ่ิมเติม 
 

 การอนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ 
  เมื่อเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติผ่านการพิจารณาของสภาท้องถิ่น และได้รับอนุมัติแล้วให้
อบต.ต้องอนุมัติข้อบัญญัติในระบบ เพ่ือให้สามารถเบิกจ่ายเงินงบประมาณได้ 
 

 การโอนงบประมาณรายจ่าย 
  การโอนงบประมาณรายจ่าย เป็นการบริหารงบประมาณให้เพียงพอกับการเบิกจ่ายเงิน 
โดยให้เป็นไปตามแผนพัฒนาของอบต.  
 

 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
  ใช้ส าหรับการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายรับและรายจ่าย กรณีบันทึกค า
ชี้แจงไว้คลาดเคลื่อน 
 

 ฐานข้อมูลส าหรับตั้งงบประมาณ 
  เพิ่ม/แก้ไข ชื่อโครงการ  ใช้ส าหรับการเพ่ิม/แก้ไข/ลบ โครงการ ส าหรับหมวดรายจ่าย 
  เพิ่มงบเฉพาะกิจการ ใช้เพิ่มข้อมูลงบเฉพาะกิจการ 
  งบประมาณปีท่ีล่วงมา  ใช้ส าหรับกรณีที่งบประมาณรายจ่ายประจ าปีออกใช้ไม่ทัน
ปีงบประมาณใหม่ 
  สร้างแหลงเงินงบประมาณล่วงหน้า  ใช้ส าหรับโครงการที่มีการด าเนินโครงการ
ต่อเนื่องมากกว่า 1 ปี 
 

 รายงาน  ด าเนินการในส่วนต่างๆเสร็จแล้ว ระบบจะออกรายงานดังนี้ 
- พิมพ์ข้อบัญญัติ 
- ข้อมูลเบื้องต้นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- รายงานประมาณการรายรับ  
- รายงานประมาณการรายจ่าย 
- รายงานประมาณการเฉพาะกิจการ 
- รายงานยอดงบประมาณคงเหลือ(งบทั่วไป) 
- รายงานการโอนงบประมาณรายจ่าย 
- รายงานการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
- รายงานรายรับจริงตามงบประมาณ 
- รายงานรายจ่ายจริงตามงบประมาณ 
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บันทึกข้อมูลเบื้องต้นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

    ขั้นตอนการใช้งาน 
1) เลือกเมนู ระบบงบประมาณ>บันทึกข้อมูลเบื้องต้นของอปท. 
2) ให้ระบุข้อมูลเบื้องต้นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น เบอร์โทรศัพท์ เบอร์

โทรสาร พ้ืนที่รับผิดชอบทั้งหมด ชาย หญิง ประชากรทั้งหมด เมื่อระบุรายการ
ครบถ้วนแล้วให้กดปุ่มบันทึก 

3) ข้อมูลเบื้องต้นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่บันทึกแล้วจะไปปรากฏที่หน้าแรก
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
บันทึกปีงบและงวดบัญชี 
 

 การบันทึกปีงบและงวดบัญชีในระบบ 
 

ขั้นตอนการใช้งาน  
1) เลือกเมนู การบริหารงานระบบ>การจัดการฐานข้อมูล> 

การจัดการข้อมูลส่วนท้องถิ่น> ฐานข้อมูลเริ่มต้นในการด าเนินงานระบบ >บันทึกงบและงวดบัญชี 
2)ระบบแสดงรายการปีงบประมาณและงวดบัญชีที่เปิดแล้ว หากต้องการเพ่ิม 

 ปีงบประมาณและงวดบัญชีให้กดปุ่ม เพ่ิมรายการปีงบประมาณและงวดบัญชี 
  3)ระบบจะแสดงหน้าจอ บันทึกข้อมูลปีงบประมาณ ดังนี้ ปีงบประมาณ วันที่เริ่มต้น
ปีงบประมาณ วันสิ้นสุดปีงบประมาณ สถานะ เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม บันทึก 
  4)ระบบจะแสดงหน้าจอ บันทึกข้อมูลงวดบัญชี เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม
บันทึก 
  5) เมื่อบันทึกปีงบประมาณและงวดบัญชีแล้ว ระบบแสดงรายการปีงบประมาณที่เพ่ิม
ให ้
 
   ร่างข้อบัญญัติ   
  1.ร่างประมาณการรายรับ มีดังนี้ 
   1) เลือกเมนู ระบบงบประมาณ>ร่างเทศข้อบัญญัติ>ร่างประมาณการ
รายรับ>ร่างประมาณการรายรับ(ฉบับแรก) 
   2) ให้เลือกรายการ  

ปีงบประมาณให้เลือกปีงบประมาณที่ต้องการร่างประมาณการรายรับ 
     ประเภทรายได้ ให้เลือกประเภทรายได้ที่ต้องการร่างประมาณการ
รายรับ  

หมวดรายรับ ให้เลือกหมวดรายรับที่ต้องการร่างประมาณการรายรับ 
   3) ระบบจะแสดงช่องรายละเอียดของร่างประมาณการรายรับ  
   4) ช่องประมาณการ จะแสดงปีปัจจุบัน 
   5)ค าชี้แจง กดปุ่มเพ่ิมค าชี้แจงประมาณการรายรับแต่ละประเภท 
   6)เมื่อเพ่ิมแล้วให้กดปุ่มตกลง 
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   7)เมื่อจ านวนเงินให้กดปุ่มบันทึก 
   8)ระบบจะแสดงข้อความให้กดปุ่ม OK 
   9) เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงยอดผลต่าง (%) ซึ่งค านวน
เปรียบเทียบกับงบประมาณปีก่อนหน้าให้อัตโนมัติ  
   10) ให้เลือกประเภทรายได้และหมวดรายรับ  
   11)เม่ือระบุประมาณการรายรับครอบถ้วนทุกประเภทรายได้และหมวด
รายรับแล้วให้กดปุ่มบันทึก 
   12)ตรวจสอบจ านวนเงินภาพรวมอีกครั้ง หากถูกต้องให้กดปุ่มเสร็จสิ้น 
   13) ระบบแสดงข้อความ “กรุณาตรวจสอบงบประมาณก่อนกดปุ่มเสร็จสิ้น
ท่านต้องการเสร็จสิ้นหรือไม่” ให้กดปุ่ม OK 
   14) เมื่อกดปุ่มเสร็จสิ้นแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานร่างประมาณการ
รายรับให้อัตโนมัติ  
   15) ตัวอย่างหน้าจอรายงานประมาณการรายรับ ซึ่งสามารถกดปุ่มพิมพ์ เพ่ือ
พิมพ์รายงานออกมาตรวจสอบได้ 
 

    2. แก้ไขร่างประมาณการรายรับ  
   ขั้นตอนการใช้งาน 

1) เลือกเมนู ระบบงบประมาณ>ร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ>ร่างประมาณ 
การรายรับ>แก้ไขร่างประมาณการรายรับ 

2) เลือกปีงบประมาณท่ีต้องการแก้ไขร่างประมาณการรายรับ แล้วให้กดปุ่ม  
ค้นหา 

3) เลือกประเภทรายได้และหมวดรายรับ ที่ต้องการแก้ไขแล้วให้กดปุ่ม  
ค้นหา ระบบแสดงรายการประมาณการรายรับให้แก้ไข แล้วให้กดปุ่ม บันทึก และกดปุ่ม เสร็จสิ้น 
 

  3. ร่างประมาณการรายจ่าย 
   ขั้นตอนการใช้งาน 

1) เลือกเมน ูระบบงบประมาณ>ร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ>ร่างประมาณ 
การรายจ่าย>แก้ไขร่างประมาณการราย(ฉบับแรก) 

2) ให้เลือกรายการ ปีงบประมาณ แผนงาน งาน เมื่อเลือกรายการข้างต้น 
แล้ว ให้กดปุ่ม ค้นหา 

3) ระบบจะแสดงช่องรายละเอียดของการร่างประมาณการรายจ่าย 
ประกอบด้วย ช่องรายจ่ายจริง ช่องประมาณการ และค าชี้แจง 

4) ช่อง ประมาณการ ให้ระบุจ านวนเงินที่ต้องการประมาณรายจ่าย  
ประกอบด้วย ช่องรายจ่ายจริง ช่องประมาณการ และค าชี้แจง 

5) ค าชี้แจง ให้กดปุ่มเพ่ิมค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายแต่ละประเภท 
6) ให้ระบุค าชี้แจง เมื่อระบุค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายเรียบร้อยแล้วให้กด 

ปุ่มตกลง 
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7) ส าหรับหมวดรายจ่าย ค่าใช้สอย หมวดค่าครุภัณฑ์ หมวดค่าที่ดินและสิ่ง 
ก่อสร้าง  เมื่อท าร่างประมาณการรายจ่าย จะต้องเพ่ิมโครงการ ซึ่งมีวิธีการเพ่ิม/แก้ไข/ลบโครงการ 2 วิธี
ดังนี้ 
    วิธีที่ 1 เพิ่มโครงการโดยกดปุ่มเพิ่ม  

ขั้นตอนการใช้งาน 
- กดปุ่มเพ่ิม เพ่ือเพ่ิมโครงการตามหมวด และประเภทรายจ่ายที่ต้องการ 
- กดปุ่มเพ่ิมแล้วระบบจะแสดงหน้าจอดเพ่ิมโครงการให้ระบุรายละเอียดโครงการ  

ดังนี้ ระยะเวลา ชื่อโครงการ เมื่อระบุรายละเอียดแล้วให้กดปุ่มบันทึก  
-  เมื่อบันทึกโครงการเรียบร้อยแล้ว ให้ระบุจ านวนเงิน และค าชี้แจงงบประมาณ 

รายจ่าย 
- กรณีต้องการเพ่ิมโครงการอีกให้กดปุ่มเพ่ิมเพ่ือท าการเพิ่มโครงการได้จนกว่าจะ 

ครบซึ่งการเพ่ิมลักษณะนี้จะเพ่ิมได้ทีละ 1 โครงการ 
 

    วิธีที่ 2 เพิ่ม/แก้ไขโครงการ ที่ฐานข้อมูลส าหรับตั้งงบประมาณ 
   ขั้นตอนการใช้งาน 

1) เลือกเมนู ระบบงบประมาณ>ฐานข้อมูลส าหรับตั้งงบประมาณ>เพ่ิม/ 
แก้ไขโครงการ 

2) ระบบจะแสดงหน้าจอ เพ่ิม/แก้ไขโครงการ โดยให้ระบุแผนงานและงานที่ 
ต้องการเพิ่ม/แก้ไขโครงการและกดปุ่มค้นหา 

3) เลือกประเภทรายจ่ายที่ต้องการเพิ่ม/แก้ไข และให้กดปุ่มเพ่ิม/แก้ไข 
โครงการ 

4) กรณีเพ่ิมโครงการให้ระบุ ระยะเวลา ชื่อโครงการ แล้วให้กดปุ่ม บันทึก 
5) กรณีท่ีต้องการแก้ไขหรือลบโครงการ ให้คลิกเลือกหน้าชื่อโครงการแล้ว 

กดปุ่มลบ  หากต้องการแก้ไขชื่อโครงการ ให้กดปุ่มแก้ไข เมื่อแก้ไขชื่อโครงการเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม 
บันทึก  

6) เมื่อระบุจ านวนเงินตามประมาณรายจ่ายแต่ละหมวดและประเภท  
ให้กดปุ่มบันทกึ 

7) ระบบจะแสดงข้อความ คุณต้องการบันทึกข้อมูลนี้หรือไม่ ให้กดปุ่ม OK 
8) เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงยอด % ซึ่งค านวณเปรียบเทียบกับ 

งบประมาณปีก่อนหน้าให้อัตโนมัติ  
9) ให้เลือกแผนงาน และกดปุ่มค้นหาเพื่อระบุจ านวนเงิน และค าชี้แจง 

งบประมาณรายจ่ายให้ครบทุกแผนงานและงาน 
10) เมื่อระบุแผนงาน งาน และกดปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือระบุจ านวนเงินและค า 

ชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ให้ครบทุกแผนงาน และงาน 
11) ตรวจสอบจ านวนเงินภาพรวมอีกครั้ง หากถูกต้องให้กดปุ่มเสร็จสิ้น 
12) เมื่อกดปุ่มเสร็จสิ้น ให้ตรวจสอบยอดงบประมาณ แล้วให้กดปุ่ม OK  
13) หลังจากกดปุ่มเสร็จสิ้นแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานประมาณการ 
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รายจ่ายให้อัตโนมัติ  และสามารถเรียกดูรายงานประมาณการรายจ่าย รายงานรายละเอียดประมาณการ
รายจ่าย ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
 

  4  แก้ไขร่างประมาณการรายจ่าย 
   ขั้นตอนการใช้งาน   

1) เลือกเมนู ระบบงบประมาณ>ร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ>ร่างประมาณ 
การรายจ่าย>แก้ไขร่างประมาณการรายจ่าย 

2) เลือกปีที่ต้องการแก้ไข ใช้ปุ่มค้นหา 
3) เลือกแผนงาน งาน และกดปุ่มค้นหา แก้ไขแล้ว ให้กดปุ่มบันทึกและกด

ปุ่มเสร็จสิ้น 
ร่างประมาณการงบเฉพาะกิจการ 

1) เพิ่มข้อมูลกิจการ 
1) เลือกเมนรูะบบงบประมาณ>ฐานข้อมูลส าหรับตั้งงบประมาณ>เพ่ิมงบ 

เฉพาะกิจการ>ข้อมูลกิจการ 
2) กดปุ่ม เพิ่มกิจการ 
3) บันทึกรายละเอียด ประเภทกิจการ ชื่อกิจการ สถานะ แล้วกดปุ่มบันทึก 
4) ระบบแสดงหน้าจอ ให้แก้ไข กดปุ่มแก้ไข ให้ลบกิจการ คลิก ลบ ชื่อ 

กิจการ  
2) ร่างประมาณการรายรับงบเฉพาะกิจาร 

1) เลือกเมนูระบบงบประมาณ>ร่างประมาณการงบเฉพาะกิจการ> 
ร่างประมาณการายรับ>ร่างประมาณการรายรับ(ฉบับแรก) 

2) ให้เลือก ปีงบประมาณ ประเภทกิจการ ชื่อกิจการ แล้วกดปุ่มค้นหา 
3) ระบบจะแสดงช่องรายละเอียดการร่างประมาณการรายรับ ประเภท

ช่องรายรับจริง ช่องประมาณการ และรายละเอียดค าชี้แจง 
4) ช่องประมาณการให้ระบุจ านวนเงิน 
5) กดปุ่มเพ่ิมรายละเอียด แล้วให้กดปุ่มตกลง  เมื่อระบุเรียบร้อยแล้วให้ 

กดปุ่มบันทึก 
6) เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบแสดงยอดรวมรายได้ให้ตรวจสอบความ 

ถูกต้อง แล้วให้กดปุ่ม เสร็จสิ้น 
7) ระบบจะแสดงข้อความคุณต้องการยืนยันการจบร่างประมาณการ 

รายรับฉบับแรก หรือไม่ ให้กดปุ่ม OK แล้วระบบจะแสดงหน้าจอรายงานรายละเอียดประมาณการ
รายรับงบเฉพาะกิจการให้ ซึ่งสามารถกดปุ่ม พิมพ์ 

3. แก้ไขร่างประมาณรายรายรับ 
1) เลือกเมนูระบบงบประมาณ>ร่างประมาณการงบเฉพาะกิจการ>ร่างประมาณการ 

รายรับ>แก้ไขร่างประมาณการรายรับ 
2)  ให้เลือก ปีงบประมาณ แล้วกดปุ่มค้นหา 
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3) เลือกประเภทกิจการ และชื่อกิจการ ที่ต้องการแก้ไข แก้ไขแล้วกดปุ่มบันทึก และ 



เสร็จสิ้น 
4)  ร่างประมาณการรายจ่ายงบเฉพาะกิจาร 

1) เลือกเมนูระบบงบประมาณ>ร่างประมาณการงบเฉพาะกิจการ> 
ร่างประมาณการรายจ่าย>ร่างประมาณการรายจ่าย(ฉบับแรก) 

2) ให้เลือก ปีงบประมาณ ประเภทกิจการ ชื่อกิจการ แล้วกดปุ่มค้นหา 
3) ระบบจะแสดงช่องรายละเอียดการร่างประมาณการรายจ่าย ประเภทช่อง

รายจ่ายจริง ช่องประมาณการ และรายละเอียดค าชี้แจง 
4) ช่องประมาณการให้ระบุจ านวนเงิน 
5) กดปุ่มเพ่ิมรายละเอียด แล้วให้กดปุ่มตกลง  เมื่อระบุเรียบร้อยแล้วให้ 

กดปุ่มบันทึก 
                          6) เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบแสดงยอดรวมรายจ่ายให้ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง แล้วให้กดปุ่ม เสร็จสิ้น 

6) ระบบจะแสดงข้อความคุณต้องการยืนยันการจบร่างประมาณการ 
รายจ่ายฉบับแรก หรือไม่ ให้กดปุ่ม OK แล้วระบบจะแสดงหน้าจอรายงานรายละเอียดประมาณการ
รายรับงบเฉพาะกิจการให้ ซึ่งสามารถกดปุ่ม พิมพ์ 

   5) แก้ไขร่างประมาณรายรายจ่าย 
1) เลือกเมนูระบบงบประมาณ>ร่างประมาณการงบเฉพาะกิจการ>ร่างประมาณ 

การรายรับ>แก้ไขร่างประมาณการรายจ่าย 
2)  ให้เลือก ปีงบประมาณ แล้วกดปุ่มค้นหา 
3) เลือกประเภทกิจการ และชื่อกิจการ ที่ต้องการแก้ไข แก้ไขแล้วกดปุ่มบันทึก  

และเสร็จสิ้น 
อนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ 

1. จัดท าค าแถลง  มีข้ันตอนดังนี้ 
1. เลือกเมนู ระบบงบประมาณ>ค าแถลง 
2.เลือกเงื่อนไขในการค้นหา ปีงบประมาณ ฉบับที่ กดค้นหา 
3.ระบบแสดงหน้าจอให้กดพิมพ์ และกดปุ่มถัดไป 
4.ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดของค าแถลงให้อัตโนมัติ กดบันทึก 
5.ระบบจะแสดงข้อความคุณต้องการบันทึกข้อมูลหรือไม่ กดปุ่ม OK 
6. ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุรายละเอียดค าแถลงงบประมาณงบ 

เฉพาะการ กรณีมีงบประมาณเฉพาะการให้เลือกประเภทกิจการและกิจการของงบเฉพาะการและกดปุ่ม
ค้นหา กรณีไม่มีให้กดปุ่มถัดไป 

7.ระบบแสดงหน้าจอค าแถลงงบประมาณเฉพาะการให้ให้กดปุ่มพิมพ์  
งบประมาณรายจ่ายเฉพาะการแล้วกดปุ่มถัดไป 
        8. กรณีมีงบเฉพาะกิจการให้เลือกประเภทกิจการ แล้วกดปุ่มค้นหา กรณี
ไม่มีให้กดปุ่ม ถัดไป 
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        9. ให้ระบุรายละเอียดค าแถลงงบประมาณงบเฉพาะการให้เติมค าแล้วให้
กดปุ่ม บันทึก 
       10. เมื่อกดปุ่มบันทึกแล้วให้กดปุ่มถัดไป 
                11. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดค าแถลง แล้วให้กดปุ่มพิมพ์ แล้วกด
ปุ่มถัดไป 
       12. ระบบแสดงหน้าจอค าแถลงงบประมาณ ด้านรายรับให้กดปุ่ม พิมพ์ 
เพ่ือพิมพ์ค าแถลงงบประมาณ ด้านรายรับและกดปุ่ม ถัดไป 
        13. ระบบแสดงหน้าจอค าแถลงงบประมาณ ด้านรายจ่ายให้กดปุ่มพิมพ์ 
เพ่ือพิมพ์ค าแถลงงบประมาณด้านรายจ่าย 

2. บันทึกหลักการและเหตุผล มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เลือกเมนู ระบบงบประมาณ>บันทึกหลักการและเหตุผล 
2. เลือกเงื่อนไขในการค้นหา ปีงบประมาณ ฉบับที่ แล้วกดปุ่ม ค้นหา 
3. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกหลักการและเหตุผลให้กดปุ่มพิมพ์และกด 

ปุ่มถัดไป 
4. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกหลักการและเหตุผล ประกอบ 

ร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายให้กดปุ่ม พิมพ์ แล้วกดปุ่มถัดไป 
5. แสดงหน้าจอบันทึกหลักการและเหตุผลรายจ่ายตามงานและงบ 

รายจ่ายให้เลือกแผนงานที่ต้องการและกดปุ่ม ค้นหา 
6. กดปุ่มพิมพ์ เพื่อพิมพ์รายจ่ายและกดปุ่ม ถัดไป 

               
7. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกหลักการและเหตุผลให้ระบุรายละเอียด 

บันทึก และให้กดปุ่มบันทึก 
8. ระบบหน้าจอให้ตรวจสอบความถูกต้องแล้วให้กดปุ่มพิมพ์ เพ่ือพิมพ์ 

หลักการและเหตุผล 
3. อนุมัติเทศบัญญัติ มีข้ันตอนดังนี้  

1. เลือกเมนู ระบบงบประมาณ>อนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ 
2. กดปุ่ม มติที่ประชุม 
3. กดปุ่ม เพิ่มมติที่ประชุม 
4. ระบุรายละเอียดมติที่ประชุมสภา ดังนี้ ครั้งที่ประชุม,ประชุมสามัญ 

และวิสามัญ,วันที่,รายละเอียดเพ่ิมเติม 
5. หากมีมติที่ประชุมสภาหลายครั้งให้เพิ่มมติที่ประชุม 
6. หากต้องการแก้ไขมติที่ประชุมให้กดปุ่มรายละเอียด 
7. หากต้องการลบข้อมูลมติที่ประชุมให้คลิกเลือกที่มติที่ประชุมและกด

ปุ่มลบ 
8. เมื่อบันทึกรายละเอียดการเสนอสภาพิจารณาเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม 

 ย้อนกลับ 
-13- 

 
9. ระบบแสดงหน้าจออนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติโดยให้บันทึกดังนี้  



วันที่ประกาศ,วันที่มีผลบังคับใช้ เมื่อระบุรายละเอียดแล้วให้กดปุ่มอนุมัติ 
10. ระบบแสดงข้อความ การอนุมัติต้องท าหลังจากนายอ าเภอ/ผู้ว่าฯได้ 

ลงนามแล้ว คุณต้องการอนุมัติงบประมาณฉบับนี้หรือไม่ ให้กดปุ่ม OK 
11. ระบบแสดงข้อความ อนุมัติเทศบัญญัติเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม OK 
12. เมื่ออนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติเรียบร้อยแล้ว สามารถเบิกจ่ายเงิน 

ในระบบได้ 
 

ร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติเพิ่มเติม และอนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติเพิ่มเติม 
 

1. ร่างประมาณการรายรับเพิ่มเติม มีขั้นตอนการใช้งาน 
1. เลือกเมนู ระบบงบประมาณ>ร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ>รา่งประมาณ 

การรายรับ>ร่างประมาณการายรับ เพ่ิมเติม 
2. ให้กดปุ่ม กดปุ่มนี้เพ่ือตั้งงบประมาณรายรับเพ่ิมเติม 
3. ระบบจะแสดงหน้าจอร่างประมาณการรายรับเพ่ิมเติม 
4. ให้เลือกรายการ ปีงบประมาณ,ประเภทรายได้,หมวดรายรับ,แล้วให้กดปุ่ม

ค้นหา 
5. ระบบจะแสดงช่องรายละเอียดของการร่างประมาณการรายรับ(เพิ่มเติม)  

ประกอบด้วย ช่องรายการ,ช่องยอดประมาณการเดิม,ช่องรับจริงระหว่างปี,ช่องรับจริงเกินประมาณการ,
ช่องยอดประมาณการและค าชี้แจง 

6. ช่องยอดประมาณการ ให้ระบุจ านวนเงิน 
7. ค าชี้แจง ให้กดปุ่ม เพิ่มค าชี้แจง 
8. เมื่อกดปุ่มเพ่ิมค าชี้แจงแล้ว ให้กดปุ่ม ตกลง 
9. เมื่อระบุจ านวนเงิน ให้กดปุ่ม บันทึก 
10. ระบบจะแสดงข้อความ คุณต้องการบันทึกข้อมูลหรือไม่ กดปุ่มOK 
11. บันทึกข้อมูลแล้วระบบจะแสดงยอดรวมหมวดรายรับและยอดรวม 

ประมาณการรายรับเพ่ิมเติมทั้งสิ้นให้อัตโนมัติ 
   12. ให้เลือกประเภทรายได้และหมวดรายรับและกดปุ่มค้นหาเพื่อท าการระบุ
จ านวนเงินงบประมาณการายรับเพิ่มเติม และระบุค าชี้แจงให้ครบทุกประเภทรายได้และทุกหมวดรายรับ 
   13. เมื่อระบุจ านวนเงิน และค าชี้แจงงบประมาณเรียบร้อยให้กดปุ่ม บันทึก 
            14. ตรวจสอบรายละเอียดของการประมาณการรายรับ หากถูกต้องให้กดปุ่ม 
เสร็จสิ้น 
   15. ระบบแสดงข้อความกรุณาตรวจสอบยอดงบประมาณก่อนกดปุ่มเสร็จสิ้น 
หากต้องการให้กดปุ่ม OK 
   16. หลังจากกดปุ่มเสร็จสิ้น สามารถดูรายงานประมาณการรายรับได้ เมื่อ
เลือกรายงานที่ต้องการแล้วให้กดปุ่ม ค้นหา 
   17.  ตัวอย่างรายงานประมาณการรายรับฉบับเพ่ิมเติมให้กดปุ่มพิมพ์ 
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   18. ตัวอย่างรายงานรายละเอียดประมาณการรายรับฉบับเพิ่มเติมให้กดปุ่ม
พิมพ์  



   19. เมื่อกดเสร็จสิ้นแล้ว สามารถแก้ไขร่างประมาณการรายรับเพิ่มเติมได้ 
ดังนี้ 
         - เลือกเมนรูะบบงบประมาณ>ร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ>ร่างประมาณ
การรายรับ>แก้ไขร่างประมาณการายรับ 
         - เลือกปีงบประมาณที่ต้องการและกดปุ่มค้นหา 
         - ให้เลือกประเภทรายได้ หมวดรายรับและกดปุ่มค้นหา เพื่อท าการแก้ไข 
  2. ร่างประมาณการรายจ่ายเพิ่มเติม   มีข้ันตอนการใช้งาน 
   1. เลือกเมนูระบบงบประมาณ>ร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ>ร่างประมาณการ
รายจ่าย>ร่างประมาณการรายจ่าย(เพ่ิมเติม) 
   2.  กดปุ่ม กดปุ่มนี้เพ่ือตั้งงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
   3.  ให้เลือกรายการ ปีงบประมาณ,แผนงาน,งาน, แล้วกดปุ่มค้นหา 
   4. ระบบจะแสดงช่องรายละเอียดของร่างประมาณการรายจ่ายเพิ่มเติม 
ประกอบด้วย ช่องรายการ ช่องยอดประมาณการเดิม 
   5. ช่องประมาณการให้ระบุจ านวนเงินที่ต้องการประมาณการเพ่ิมเติม 
   6. ค าชี้แจงให้กดปุ่มเพ่ิมค าชี้แจงงบประมาณ 
   7. เมื่อกดปุ่มเพ่ิมค าชี้แจงแล้วให้กดปุ่มตกลง 
   8. เมื่อระบุจ านวนเงินและระบุค าชี้แจงเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มบันทึก 
   9. เมื่อบันทึกข้อมูลแล้วระบบจะแสดงยอดประมาณการายจ่ายเพ่ิมเติมทั้งสิ้น
   10. ให้เลือกแผนงาน งานและกดปุ่มค้นหา เพ่ือท าการระบุจ านวนเงิน 
   11.เมื่อระบุประมาณการรายจ่ายเพิ่มเติมครบถ้วนให้กดปุ่มบันทึก 
   12.ตรวจสอบยอดประมาณการรายจ่าย หากถูกต้องให้กดปุ่มเสร็จสิ้น 
   13.เมื่อกดปุ่มเสร็จสิ้น ระบบแสดงข้อความกรุณาตรวจสอบยอดงบประมาณ
ก่อนกดปุ่มเสร็จสิ้น ท่านต้องการเสร็จสิ้นหรือไม่ หากต้องการให้กดปุ่ม OK 
   14. หลังจากกดปุ่มเสร็จสิ้นระบบจะแสดงหน้าจอรายงานประมาณการ
รายจ่ายเพิ่มเติม โดยใช้ปุ่ม ค้นหา 
   15. ตัวอย่างรายงานประมาณการรายจ่ายเพ่ิมเติม สามารถกดปุ่มพิมพ์ 
   16. ตัวอย่างรายงานรายละเอียดประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้กดปุ่ม พิมพ์
เพ่ือพิมพ์รายงานออกมาตรวจสอบได้ 
   17. ตัวอย่างรายงานเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้กด
ปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์รายงานออกมาตรวจสอบได้ 
   20. เมื่อกดเสร็จสิ้นแล้ว หากต้องการแก้ไขร่างประมาณการรายจ่ายเพิ่มเติม 
ดังนี้  
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   - เลือกเมนูระบบงบประมาณ>ร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ>ร่างประมาณการรายจ่าย>
แก้ไขร่างประมาณการรายจ่าย เลือกปีท่ีต้องการแก้ไขร่างประมาณการรายจ่าย กดปุ่มค้นหา จากนั้น
เลือกแผนงาน งาน และกดปุ่ม ค้นหา เพ่ือแก้ไข  
 

  3. อนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติเพิ่มเติม 
   เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ร่างประมาณการรายรับและรายจ่าย
เพ่ิมเติมเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปต้องไปอนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติเพ่ิมเติมในระบบ 

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

1.โอนงบประมาณรายจ่าย(ปีปัจจุบัน) มีข้ันตอนการใช้งาน  
 - เลือกเมนู ระบบงบประมาณ>โอนงบประมาณรายจ่าย>ปีปัจจุบัน> 

โอนงบประมาณรายจ่าย 
    - กดปุ่ม เพ่ิมครั้งที่โอนงบประมาณรายจ่าย 
    -ระบบแสดงหน้าจอ เพ่ิมครั้งที่โอนงบประมาณรายจ่าย (ครั้งที่โอนงบประมาณ
รายจ่าย,วันที่โอน) แล้วกดปุ่ม ตกลง 
    -ระบบแสดงหน้าจอโอนงบประมาณรายจ่ายให้กดปุ่ม รายละเอียด เพ่ือเพ่ิม
รายละเอียดของการโอนงบประมาณรายจ่าย 
   - และกดปุ่ม เลือกรายการโอนงบประมาณรายจ่าย 
    -ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดโอนงบประมาณรายจ่าย(โอนลด,โอนเพิ่ม,เหตุผลการ
โอนงบประมาณรายจ่าย,ค าชี้แจงงบประมาณรายจ่าย,ให้กดปุ่มบันทึก 
    - กรณีที่เป็นโครงการที่ต้องการตั้งรายการใหม่ ต้องเพ่ิมโครงการก่อน จึงจะสามารถ
โอนเพิ่มรายได้ 
    - กรณีท่ีมีการโอนงบประมาณรายจ่ายมากกว่า 1 รายการให้ท าการโอนลดโอนเพ่ิม
ให้ครบทุกรายการ ให้โอนเพ่ิมกดปุ่ม บันทึก 
- เมื่อท ารายการโอนเปลี่ยนแปลงรายการครบถ้วนแล้ว เมื่อพบข้อผิดพลาด ให้คลิก เลือกรายการโอน
เปลี่ยนแปลงที่ต้องการลบและกดปุ่มลบ ถ้าตรวจสอบแล้วกดปุ่มยืนยัน แล้วให้กดปุ่มเสร็จสิ้น 
     - ระบบจะแสดงรายงานโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้กดปุ่ม พิมพ์  
 

    2. อนุมัติการโอนงบประมาณรายจ่าย (ปีปัจจุบัน) ขั้นตอนการใช้งาน 
      -เลือกเมนูระบบงบประมาณ>โอนงบประมาณรายจ่าย>ปัจจุบัน>อนุมัติการโอน
งบประมาณรายจ่าย 
      -ให้คลิกเพ่ือเลือกวันที่อนุมัติการโอนงบประมาณรายจ่ายในช่องวันที่อนุมัติแล้วกด
ปุ่ม อนุมัติ 
      -ระบบแสดงข้อความอนุมัติการโอนงบประมาณรายจ่ายเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม OK 
เพ่ือยืนยัน 
      -ระบบแสดงหน้าจอการอนุมัติการโอนงบประมาณรายจ่ายในช่องวันที่อนุมัติและ
วันที่บันทึกอนุมัติในระบบ  
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          3. โอนงบประมาณปีเก่า 
     ขั้นตอนการใช้งาน 

1) เลือกเมนู ระบบงบประมาณ>โอนงบประมาณรายจ่าย>ปีเก่า>โอน 
งบประมาณปีเก่า 

2) กดปุ่ม เพิ่มครั้งที่โอนงบประมาณปีเก่า 
3) ระบบแสดงหน้าจอ “เพ่ิมครั้งที่โอนงบประมาณปีเก่า >ครั้งที่โอน 

งบประมาณปีเก่า>วันที่โอน>ปีงบประมาณ กดปุ่มตกลง 
4) ระบบแสดงหน้าจอโอนงบประมาณกดปุ่ม ราละเอียด เพิ่มรายละเอียด 

ของการโอนงบประมาณปีเก่า 
5) เลือกรายการโอนงบประมาณปีเก่า 
6) ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดการโอนงบประมาณ โดยจะมีรายการ 

โอนลด โอนเพิ่ม เหตุผลจาการโอนงบประมาณรายจ่าย ค าชี้แจงงบประมาณรายจ่าย แล้วให้กดปุ่ม 
บันทึก 

7) ตรวจสอบรายการแล้ว ให้กดปุ่มเสร็จสิ้น ระบบจะแสดงรายงานการโอน 
งบประมาณรายจ่ายให้กดปุ่ม พิมพ์  
 

แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
 

มีข้ันตอนดังนี้ 
1. แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายรับ 

1.1 ระบบงบประมาณ>แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ>รายรับ>ค าชี้แจงประมาณ
รายรับ 

1.2  เพ่ิมครั้งที่แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับ 
1.3  เลือก ครั้งที่แก้ไขเปลี่ยนแปลง>วันที่>ปีงบประมาณ กดปุ่ม ตกลง 
1.4 กดปุ่ม รายละเอียด 
1.5 เลือกฉบับที่ ประเภทรายได้ และหมวดรายรับ แล้วกดปุ่มค้นหา 
1.6 กดปุ่มบันทึกรายละเอียดที่ต้องการแก้ไข แล้วกดปุ่ม ตกลง 
1.7 ระบบจะแสดงรายการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงแล้วให้กดปุ่มพิมพ์ ออกมาตรวจสอบ 

 

2. อนุมัติการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณรายรับ     
1 ระบบงบประมาณ>แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ>รายรับ>อนุมัติการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับ 
2. เลือกวันที่ แล้วกดปุ่ม อนุมัติ แล้วกดปุ่ม OK 
 

3. แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่าย 
      1. ระบบงบประมาณ>แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ>รายรับ>ค าชี้แจงประมาณ
รายจ่าย 

                 2. เพ่ิมครั้งที่แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายจ่าย 
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                  3. เลือก ครั้งที่แก้ไขเปลี่ยนแปลง>วันที่>ปีงบประมาณ กดปุ่ม ตกลง 



                  4.  กดปุ่ม รายละเอียด 
                  5.  เลือกฉบับที่ ประเภทรายจ่าย และหมวดรายจ่าย แล้วกดปุ่มค้นหา 
                  6.  กดปุ่มบันทึกรายละเอียดที่ต้องการแก้ไข แล้วกดปุ่ม ตกลง 
                  7. ระบบจะแสดงรายการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงแล้วให้กดปุ่มพิมพ์ ออกมาตรวจสอบ 
 

           4.  อนุมัติการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณรายจ่าย    
                 1 ระบบงบประมาณ>แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ>รายจ่าย>อนุมัติการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายจ่าย 
                 2. เลือกวันที่ แล้วกดปุ่ม อนุมัติ แล้วกดปุ่ม OK    
  

การใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณที่ล่วงมา 
         มีขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือกเมนู ระบบงบประมาณ>ฐานข้อมูลส าหรับตั้งงบประมาณ>งบประมาณปีที่ 
ล่วงมา  

2. ให้เลือกข้อมูลปีงบประมาณแล้วคลิกเลือกงบรายจ่ายที่จะท าการเบิกจ่ายให้กด 
บันทึก 

3. ระบบแสดงข้อความให้ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องก่อนกดปุ่มบันทึก เพราะไม่ 
สามารถแก้ไขได้อีก  
 

การสร้างแหล่งเงินงบประมาณล่วงหน้า 
       มีขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือกเมนู ระบบงบประมาณ>ฐานข้อมูลส าหรับตั้งงบประมาณ>สร้างแหล่ง 
เงินงบประมาณล่วงหน้า 

2.ระบบแสดงหน้าจอสร้างแหล่งเงินงบประมาณล่วงหน้าให้กดปุ่ม”สร้าง 
โครงการ” 

3.ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายละเอียดโครงการที่ใช้แหล่งเงินงบประมาณ 
ล่วงหน้าให้กดปุ่มเลือกประเภทรายจ่าย 

4.ระบบแสดงหน้าจอค้นหาโครงการให้ค้นหาโครงการที่ต้องการสร้างแหล่งเงิน 
งบประมาณล่วงหน้า แล้วกดปุ่ม “เลือก” 

5.ระบบแสดงข้อความ “คุณต้องการเลือกประเภทรายจ่าย/โครงการนี้หรือไม”่ 
ให้กดปุ่ม OK เลือก 

     6.ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายละเอียด ปีงบประมาณที่สร้างโครงการ, 
ชื่อโครงการ,ระยะเวลา,จ านวนเงิน ให้ระบุจ านวนเงิน แล้วกดบันทึก 

    7.ระบบแสดงข้อความ “ระบบท าการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” ให้กดปุ่ม OK 
 เพ่ือตกลง 

    8.ระบบแสดงรายละเอียดโครงการที่สร้างแหล่งเงินงบประมาณล่วงหน้าแล้ว 
 ด าเนินการจัดท าขอซื้อขอจ้าง  
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รายงาน 
1. พิมพ์เทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ  



 

- เลือกเมนู ระบบงบประมาณ>รายงาน>พิมพ์เทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ 
- เลือกปีงบประมาณ>ฉบับที่  

       - กดปุ่มพิมพ์ 
 

  2. ข้อมูลเบื้องต้นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       -เลือกเมนู ระบบงบประมาณ>รายงาน>ข้อมูลเบื้องต้นขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
       -หน้าจอแสดงรายงานข้อมูลเบื้องต้นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้กดปุ่มพิมพ์  
 

  3. ประมาณการรายรับ 
   3.1 รายงานประมาณการรายรับ  
    -เลือกเมนู ระบบงบประมาณ>รายงาน>ประมาณการรายรับ>
รายงานประมาณการรายรับ 
    -เลือกเงื่อนไข ปีงบประมาณ>ฉบับที่>หมวด แล้วกดปุ่มค้นหา แล้ว
กดปุ่มพิมพ์ 
   3.2 รายงานรายละเอียดประมาณการรายรับ 
    - ระบบงบประมาณ>รายงาน>ประมาณการรายรับ>รายงาน
รายละเอียดประมาณการรายรับ 
    - เลือกเงื่อนไข ปีงบประมาณ>ฉบับที่>หมวด แล้วกดปุ่มค้นหา แล้ว
กดปุ่มพิมพ์ 
 

  4. ประมาณการรายจ่าย 
   4.1  รายงานประมาณการรายจ่าย    
                                         - ระบบงบประมาณ>รายงาน>ประมาณการรายจ่าย>รายงาน
ประมาณการรายจ่าย 
             - เลือกเงื่อนไข ปีงบประมาณ>ฉบับที่>แผนงาน>งาน แล้วกดปุ่ม
ค้นหา แล้วกดปุ่มพิมพ์ 
   4.2 รายงานรายละเอียดประมาณการรายจ่าย 
            -ระบบงบประมาณ>รายงาน>ประมาณการรายจ่าย>รายงาน
รายละเอียดประมาณการรายจ่าย 
           - เลือกเงื่อนไข ปีงบประมาณ>ฉบับที่>แผนงาน>งาน แล้วกดปุ่มค้นหา 
แล้วกดปุม่พิมพ์ 
   4.3 ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
   -ระบบงบประมาณ>รายงาน>ประมาณการรายจ่าย>ข้อบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่าย 
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            -เลือกเงื่อนไข ปีงบประมาณ>ฉบับที่>รายจ่ายตามงบประมาณ แล้วกดปุ่ม
ค้นหา แล้วกดปุ่มพิมพ์ 



  5. รายงานประมาณการเฉพาะกิจการ  
            -ระบบงบประมาณ>รายงาน>ประมาณการรายจ่าย>รายงานประมาณการ
เฉพาะกิจการ 
            -เลือกเงื่อนไข ประเภทรายงาน>ปีงบประมาณ>ฉบับที่>ประเภทกิจการ>
กิจการ แล้วกดปุ่มค้นหา แล้วกดปุ่มพิมพ์ 
  6. รายงานยอดงบประมาณคงเหลือ 
          -ระบบงบประมาณ>รายงาน>ประมาณการรายจ่าย>รายงานยอดงบประมาณ
คงเหลือ(งบทั่วไป) 
          -เลือกเดือน>ปีงบประมาณ >แผนงาน> งาน> หมวดรายจ่าย> ประเภท
รายจ่าย แล้วกดปุ่มค้นหา แล้วพิมพ์ 
  7. รายงานการโอนงบประมาณรายจ่าย 
   7.1 รายงานการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
             -ระบบงบประมาณ>รายงาน>รายงานการโอนงบประมาณการ
รายจ่าย>ประจ าปี 
            -ระบบแสดงหน้าจอรายงานงบประมาณรายจ่าย เลือกครั้งที่โอน กด
ปุ่มรายละเอียดแล้วกดปุ่มพิมพ์ 
   7.2 รายงานการโอนงบประมาณรายจ่ายค้างจ่าย 
           -ระบบงบประมาณ>รายงาน>รายงานการโอนงบประมาณการรายจ่าย
ค้างจ่าย 
           -ระบบแสดงหน้าจอรายงานงบประมาณรายจ่าย เลือกครั้งที่โอน กดปุ่ม
รายละเอียดแล้วกดปุ่มพิมพ์ 
  8. รายงานการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
   8.1 รายรับ 
          -ระบบงบประมาณ>รายงาน>รายงานการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง
งบประมาณ>รายรับ 
          -ระบบแสดงหน้าจอรายงานการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง
งบประมาณ>รายรับ  กดปุ่มพิมพ์  
   8.2 รายจ่าย 
          -ระบบงบประมาณ>รายงาน>รายงานการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง
งบประมาณ>รายจ่าย 
         -ระบบแสดงหน้าจอรายงานการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ>
รายจ่าย  กดปุ่มพิมพ์ 
  9. รายงานรายรับจริงตามงบประมาณ 
         - ระบบงบประมาณ>รายงาน>รายงานรายรับจริงตามงบประมาณ 
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         - ระบบแสดงเงื่อนไขในการค้นหา ปีงบประมาณ >หมวดรายรับ>เดือน แล้วกด
ปุ่มค้นหา แล้วพิมพ์  
            10. รายงานรายจ่ายจริงตามงบประมาณ 
         - ระบบงบประมาณ>รายงาน>รายงานรายจ่ายจริงตามงบประมาณ 
         - ระบบแสดงเงื่อนไขในการค้นหา ปีงบประมาณ >ตั้งแต่เดือน>หมวดรายจ่าย>
งาน แล้วกดปุ่มค้นหา แล้วพิมพ์ 
 

วันที่ 2 ของการอบรม (วันที่ 15 พฤษภาคม ๒๕๖2)  วิทยากรจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
    ภาพรวมของระบบข้อมูลรายรับ 
ผู้มีสิทธิ์ใช้งาน  

-  ผู้ปฏิบัติงานด้านจัดเก็บรายได้ 
-  การเงิน 
-  ผอ.กองคลัง 
 

การรับเงินที่รัฐบาลจัดสรรให้ แบ่งเป็น 2 ประเภท 
1. การรับเงินภาษีจัดสรรที่โอนจากส่วนกลาง 
2. การรับเงินภาษีจัดสรรอื่น 

1. การรับเงินภาษีจัดสรรที่โอนจากส่วนกลาง 
    1.1 ภาษีมูลค่าเพ่ิมตาม พ.ร.บ.จัดสรรรายได้ ฯ 
    1.2 ภาษีสรรพสามิต 
  เมื่อได้รับเงินที่รัฐบาลจัดสรรให้ได้แก่ ภาษีมูลค่าเพ่ิมฯ ภาษีสุรา ภาษีสรรพสามิต ระบบ
จะแสดงรายการนั้นให้อัตโนมัติเพ่ือองค์กรส่วนท้องถิ่นบันทึกการรับเงิน เมื่อเจ้าหน้าที่ยืนยันการรับเงิน 
ระบบจะท าการออกใบเสร็จรับเงินและน าข้อมูลไปจัดท าใบน าส่งเงินอัตโนมัติ 
การรับเงินที่เป็นรายรับ 
  ได้แก่เงินรายได้ที่จัดเก็บเอง เช่น หมวดภาษีอากร หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และ
ใบอนุญาต หมวดรายได้จากทรัพย์สิน หมวดรายได้จากสาธารณูปโภคและการพาณิชย์ หมวดรายได้
เบ็ดเตล็ดและหมวดรายได้จากทุน ฯ ให้บันทึกการรับเงิน แล้วก็ออกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับ
เงินให้ผู้มาช าระหรือหน่วยงานที่จัดสรร 
การรับเงินที่ไม่เป็นรายได้ 
  ได้แก่ การรับคืนเงินตามสัญญาเงินยืม การรับเงินประเภทเงินรับฝาก ให้บันทึกการรับ
เงินประเภทต่างๆ แล้วก็ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้มาช าระเงิน 
การรับเงินกู้ 
  การรับเงินกู้ ขั้นตอนการท างานเริ่มด้วย บันทึกข้อมูลการอนุมัติเงินกู้ โดยบันทึก
รายละเอียดของโครงการที่ขอกู้เงิน บันทึกเลขที่สัญญาเงินกู้ ลงนาม แล้วบันทึกรับเงินกู้ ออก
ใบเสร็จรับเงินกู้ให้เจ้าหนี้ 
เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ 
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  บันทึกการรับแจ้งเงินและออกใบเสร็จรับเงินให้กับหน่วยงานที่จัดสรรให้ หากต้องการ
ปรับปรุงวงเงินให้ด าเนินการที่เมนู ปรับปรุงวงเงิน  
เงินอุดหนุนทั่วไป GFMIS 
  บันทึกรับแจ้งเงินและออกใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานที่จัดสรรให้ 
จัดท าใบน าส่งเงินเงิน 
  เมื่อสิ้นสุดการท างานในแต่ละวัน เจ้าหน้าที่จะต้องจัดท าใบน าส่งเงินและจัดท าใบส าคัญ
สรุปใบน าส่ง 
 

สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนต่างๆ 
  เมื่อจัดท ากระบวนการรับเงินในระบบเรียบร้อยแล้ว สามารถค้นหารายการที่รับเงิน
แล้วในระบบได้ ดังนี้ 

- สมุดเงินสดรับ 
- ทะเบียนเงินรายรับ 
- รายการรับเงินประจ าวัน 
-  ค้นหารายงานการรับเงิน 
- ค้นหารายการช าเงินผ่านธนาคารกรุงไทย 
- ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน 
- รายงานประจ าไตรมาสได้แก่รายงานการเก็บขนมูลฝอย 
- รายงานใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้จัดท าใบน าส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินรอการยกเลิก 
- รายงานยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
- รายงานการจัดท าใบน าส่งเงินประจ าวัน 
- รายการธุรกรรมที่ยังไม่พิมพ์ 

 

ฐานข้อมูลผู้ช าระภาษี 
 การช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีป้าย จ าเป็นต้องมีฐานข้อมูลของผู้
ช าระภาษี โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถจัดการฐานข้อมูลได้ ดังนี้ 

- บันทึกรายละเอียดผู้ช าระหนี้ 
- รายละเอียดผู้ช าระภาษี 
- รายละเอียดลูกหนี้ 
- รายงานรายชื่อผู้ค้างช าระภาษี 
- จัดท ารายงาน กค. 2 ประกอบงบแสดงฐานะการเงินประจ าปี 
- รายงานรายชื่อผู้ช าระภาษีทั้งหมด 
- แบบฟอร์มการช าระเงินผ่านธนาคาร 
- ค้นหา/พิมพ์ซ่อมแบบฟอร์มการช าระเงินผ่านธนาคาร 
- ทะเบียนคุมแบบฟอร์มการช าระเงินผ่านธนาคาร 
- รายงานการช าระเงินธนาคาร 
- รายการรับช าระเงินผ่านธนาคาร รอตรวจสอบ 
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ฐานข้อมูลลูกหนี้ 
  การช าระลูกหนี้รายได้อ่ืน ๆ ลูกหนี้อื่น ๆ ลูกหนี้เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน สามารถจัดการ
ฐานข้อมูลได้ดังนี้ 

- ลูกหนี้รายได้อ่ืนๆ 
- ลูกหนี้อื่นๆ 
- รายงานรายละเอียด ลูกหนี้รายได้อ่ืน ๆ 
- รายงานรายละเอียด ลูกหนี้อ่ืนๆ 
- ลูกหนี้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
- จัดท าข้อมูล รายละเอียดผู้ช าระรายได้อ่ืนๆ 
- รายงานรายละเอียดผู้ช าระรายได้อ่ืน ๆ  
- จัดท าข้อมูล รายละเอียดลูกหนี้ 
- รายงาน รายละเอียดลูกหนี้ 

 

การรับเงินอุดหนุนทั่วไป GFMIS 
  ขั้นตอนการใช้งาน 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบ ระบบจะแสดงอัตโนมัติ 
2. คลิกบันทึกการรับเงินอุดหนุนทั่วไป 
3. ให้ตรวจสอบกับยอดเงินในสมุดบัญชีธนาคาร หากโอนเข้าเรียบร้อยให้กดบันทึก 

รับเงิน 
4. ระบบจะปรากฏรายการธุรกรรม ให้คลิก ออกใบเสร็จ  
5. ให้ตรวจสอบจ านวนเงิน เลขที่บัญชี แล้วกดปุ่มพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน  
6. ระบบจะออกใบเสร็จรับเงินให้อัตโนมัติ 

 

การรับเงินที่รัฐบาลจัดสรรให้ 
1. การรับเงินภาษีจัดสรรที่โอนจากส่วนกลาง 

ขั้นตอนการใช้งาน  
1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบ ระบบจะแสดงอัตโนมัติ 
2. คลิกภาษีจัดสรร 
3. ให้ตรวจสอบกับยอดเงินในสมุดบัญชีธนาคาร หากโอนเข้าเรียบร้อยให้กดคลิก

เลือกรายการภาษี 
4. เลือกเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 
5. ยืนยันการรับเงิน 
6. ระบบจะปรากฏรายการธุรกรรม ให้คลิก ออกใบเสร็จ  
7. ให้ตรวจสอบจ านวนเงิน เลขที่บัญชี แล้วกดปุ่มพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน  
8. ออกใบเสร็จรับเงิน 
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2. การรับเงินภาษีจัดสรรอื่น 
1. เลือกเมนู ระบบข้อมูลรายรับ> การรับเงินที่เป็นรายรับ>ภาษีจัดสรร 
2. ระบุรายงานเอียดการรับเงิน เช่น ได้รับเงินจาก ประเภท จ านวนเงิน หมาย

เหตุ แล้วกดปุ่มรับเงิน 
3. ระบบจะปรากฏรายการธุรกรรม ให้คลิก ออกใบเสร็จ  
4. กดปุ่มพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

ฐานข้อมูลผู้ช าระภาษี 
1. เพิ่มรายการผู้ช าระภาษี 

ขั้นตอนการใช้งาน 
1. เลือกเมนู ระบบข้อมูลรายรับ >ฐานข้อมูลผู้ช าระภาษี>บันทึกรายละเอียด

ผู้ช าระภาษี(ก.ค.1) >เพ่ิมรายการผู้ช าระภาษี 
2. บันทึกข้อมูลผู้ช าระภาษี ดังนี้ ประเภท ชื่อองค์กร/บริษัท ค าน าหน้า ชื่อ  

สกุล หมายเลขบัตรประชาชน/รหัสนิติบุคคล ที่อยู่ผู้ช าระภาษี แล้วกดปุ่มบันทึก 
3.  กดปุ่มเพ่ิมรายการทรัพย์สิน เพื่อพิมพ์รายละเอียดที่อยู่ของทรัพย์สิน 
4.  ให้กรอกรายละเอียดที่อยู่ทรัพย์สินได้แก่ เลขที่เอกสารสิทธิ์ บ้านเลขที่ หมู่  

ซอย ถนนจังหวัด ฯลฯ 
5.  กดปุ่มบันทึก 
6.  รายละเอียดสถานที่ตั้งของทรัพย์สินที่ต้องช าระ จะปรากฏอยู่ในส่วนที่อยู่ 

ทรัพย์สิน หากมีมากกว่า1รายการให้กดเพ่ิมรายการทรัพย์สิน 
7.  ให้คลิกตรงชื่อที่อยู่เพ่ือท าการเพ่ิมประเภทรายการทรัพย์สิน 
8.  เมื่อคลิกท่ีอยู่ของทรัพย์สินแล้ว จะปรากฏหน้าจอให้เพ่ิมประเภททรัพย์สิน 

ที่ต้องการเพ่ิมยอดประเมิน ให้เลือกประเภททรัพย์สิน แล้วกดปุ่มเพ่ิม 
9.  กรณีเลือก ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุยอด 

ประเมินของทรัพย์สิน ซึ่งสามารถระบุย้อนหลังสูงสุดได้ 15 ปี โดยระบุรายละเอียดให้แก่ ยอดประเมิน
งวดที่จ่ายแล้ว เงินคงเหลือ วันที่ประเมิน เมื่อเรียบร้อยแล้วให้กด บันทึก 
   - กรณีภาษีค้างช าระ งวดที่จ่ายแล้วจะเป็น 0 และมีเงินคงเหลือ 
   - กรณีช าระภาษีแล้ว งวดที่จ่ายแล้วจะเป็น 1 หรือ 2,3 ตามงวดการช าระ
ภาษีและมีเงินคงเหลือจะเป็น 0 

10. กรณีเลือก ภาษีบ ารุงท้องที่ ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุยอดประเมิน
ของ 

ทรัพย์สิน ซึ่งสามารถระบุย้อนหลังสูงสุดได้ 15 ปีโดยระบุรายละเอียด ได้แก่ ยอดประเมินงวดที่จ่ายแล้ว 
เงินคงเหลือ วันที่ประเมิน เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม บันทึก 

- กรณีภาษีค้างช าระ งวดที่จ่ายแล้วจะเป็น 0 และมีเงินคงเหลือ 
- กรณีช าระภาษีแล้ว งวดที่จ่ายแล้วจะเป็น 1 หรือ 2,3 ตามงวดการ 

ช าระภาษีและมีเงินคงเหลือจะเป็น 0 
11.   กรณีเลือก ภาษีป้าย ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุยอดประเมินของ 

ทรัพย์สิน ซึ่งสามารถระบุย้อนหลังสูงสุดได้ 15 ปี  
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- กรณีภาษีค้างช าระ งวดที่จ่ายแล้วจะเป็น 0 และมีเงินคงเหลือ 
 - กรณีช าระภาษีแล้ว งวดที่จ่ายแล้วจะเป็น 1 หรือ 2,3 ตามงวดการ 

ช าระภาษีและมีเงินคงเหลือจะเป็น 0 
12.  ให้กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลักเพ่ิม/แก้ไขผู้ช าระภาษีแล้วแก้ไขผู้ช าระภาษีราย 

ใหม่ต่อไป 
13.  แก้ไขปรับปรุงรายการผู้ช าระภาษี 

ขั้นตอนการใช้งาน 
1. เลือกเมนู ระบบข้อมูลรายรับ> ฐานข้อมูลผู้ช าระภาษี>  

บันทึกรายละเอียดผู้ช าระภาษี(ก.ค.1)> แก้ไขปรับปรุงรายการผู้ช าระภาษี 
2. สามารถค้นหาผู้ช าระภาษี โดยค้นหาจากชื่อ-สกุลหมายเลขบัตร 

ประชาชน  
3. เมื่อพบรายการผู้ช าระภาษีท่ีต้องการแก้ไข ให้กดปุ่มแก้ไข 
4. แก้ไขเสร็จให้กดปุ่มบันทึก 

14.   ปรับปรุงการประเมินภาษี 
1. เลือกเมนเูลือกเมนู ระบบข้อมูลรายรับ> ฐานข้อมูลผู้ช าระภาษี>  

บันทึกรายละเอียดผู้ช าระภาษี(ก.ค.1)> ปรับปรุงการประเมินภาษี>ปรับปรุงข้อมูลการประเมินภาษี 
2.  สามารถท าการปรับปรุงผู้ช าระภาษี กค.1 และรายละเอียดลูกหนี้  

กค. 2 
3. เลือกบันทึกไฟล์ ที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4. สามารถท าการปรับปรุงแก้ไขผู้ช าระภาษีได้ ดังนี้ 

- ยอดประเมิน แก้ไขยอดประเมินผู้ช าระภาษี 
- งวดที่ใส่ 0 เมื่อยังไม่ได้รับช าระภาษีใส่ 1 เมื่อได้รับช าระภาษีแล้ว 
- คงเหลือ ให้ใส่ยอดคงเหลือ 
- วันที่ประเมิน ให้ใส่วัน เดือน ปี ที่ประเมินภาษี 
- หมายเหตุ ให้ใส่ในกรณีมีหมายเหตุ 

       5. เลือกเมนู ระบบข้อมูลรายรับ>ฐานข้อมูลผู้ช าระภาษี>บันทึก
รายละเอียดผู้ช าระภาษี(กค.1) >ปรับปรุงการประเมินภาษี>น าเข้าข้อมูลการประเมินภาษีท่ีปรับปรุง 
       6. คลิก Browse เพ่ือน าไฟล์เข้าระบบ แล้วกดปุ่ม น าเข้าข้อมูล 

การรับช าระภาษีผ่านธนาคาร 
   ขั้นตอนการใช้งาน 

1. เลือกเมนู การบริหารระบบ >การก าหนดค่าตั้งต้น> การจัดการข้อมูล 
ส่วนท้องถิ่น> ระบบข้อมูลรายรับ >ก าหนดการรับช าระภาษีผ่านธนาคาร  
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2. ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
- รหัสประจ าตัวผู้เสียภาษีของอปท. 
-เลขที่บัญชี 
-เลขที่ Company Code 
-เวปไซต์ อปท. 
-ผู้แจ้งรายการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
-ผู้แจ้งรายการประเมินภาษีป้าย 
-ผู้แจ้งรายการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ 
-จ านวนวันเพิ่มเติม  
แล้วให้กดบันทึก  

3. กดปุ่มทดสอบพิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงิน เพ่ือให้ระบบแสดงแบบฟอร์ม 
ในการช าระเงินส าหรับน าไปทดสอบการรับช าระผ่านธนาคาร 

4. เมื่อผ่านการทดสอบจากธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) แล้วให้เปิดใช้ 
งานการช าระภาษีผ่านธนาคารบนระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
 

ภาพรวมของระบบข้อมูลรายจ่าย 
  ระบบรายจ่ายเป็นระบบที่ใช้ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินขององค์กรส่วน
ท้องถิ่น ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนการปฏิบัติงานและการออกรายงานได้แก่ การจัดท ารายงานขอซื้อขอ
จ้าง การจัดท าเอกสารแนบท้ายสัญญา การจัดท าฎีกา การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน การยืม
เงิน การคืน/ริบเงินประกันต่าง ๆ สมุดบัญชี ทะเบียน และรายงานต่าง ๆ ตลอดจนฐานข้อมูลผู้รับ
เงินเดือน บ านาญ บ าเหน็จ และบ าเหน็จรายเดือน ส าหรับแหล่งเงินที่ใช้ในการเบิกจ่ายใช้ได้ท้ังเงิน
งบประมาณ เงินสะสม เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ และเงินรับฝากและเงินอ่ืน ต้น 
  ผู้มีสิทธิ์ใช้งาน ได้แก่ ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน พัสดุ ธุรการ และผอ.กองคลัง 
 

การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง การจัดท าเอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลง และการจัดท าฎีกากรณีก่อ
หนี้ผูกพัน 

การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ มี 2กรณี 
1. การท ารายงานขอซื้อขอจ้าง กรณีท่ีไม่มีการท าเอกสารแนบท้าย/ข้อตกลง 
2. การท ารายงานขอซื้อขอจ้าง กรณีท่ีมีการท าเอกสารแนบท้าย/ข้อตกลง 

การท ารายงานขอซื้อขอจ้าง กรณีท่ีไม่มีการท าเอกสารแนบท้าย/ข้อตกลง มีขั้นตอนดังนี้ 
1. การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
-จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
-อนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง 
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 2. การจัดท าฎีกาก่อหนี้ผูกพัน 
 1.1 การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
     - เลือกระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดซื้อจัดจ้าง>จัดท าขอซื้อขอจ้าง>จัดท ารายงานขอซื้อ/
ขอจ้าง 
     - ระบุรายละเอียดข้อมูลการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง โดยมีขั้นตอน ดังนี้วันที่ท า
รายการ ระบบแสดงวันที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างให้อัตโนมัติ “ประเภท “ให้เลือก จัดซื้อ หรือจัดจ้าง 
แผนงาน งาน หมวดรายจ่าย ประเภทรายจ่าย ให้เลือกแผนงาน งาน หมวดรายจ่าย และประเภท
รายจ่าย เมื่อเลือกแผนงาน หมวดรายจ่าย และประเภทรายจ่ายแล้ว ระบบจะแสดงแหล่งที่มาของเงินให้
อัตโนมัติ วงเงินอนุมัติ ให้ระบุวงเงินที่ต้องการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
 1.2 อนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง 
      -เมือ่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง และสั่งพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้างแล้วจะต้องอนุมัติ
รายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ หลังจากท่ีผู้บริหารอนุมัติให้ขอซื้อขอจ้างโดยมีข้ันตอน 
เลือกเมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดซื้อจัดจ้าง>จัดท าขอซื้อขอจ้าง>อนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง การจัดท าเอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลง และการจัดท าฎีกากรณีก่อ
หนี้ผูกพัน 
 

การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ มี 2กรณี 
1. การท ารายงานขอซื้อขอจ้าง กรณีท่ีไม่มีการท าเอกสารแนบท้าย/ข้อตกลง 
2. การท ารายงานขอซื้อขอจ้าง กรณีท่ีมีการท าเอกสารแนบท้าย/ข้อตกลง 

การท ารายงานขอซื้อขอจ้าง กรณีท่ีไม่มีการท าเอกสารแนบท้าย/ข้อตกลง มีขั้นตอนดังนี้ 
1. การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
    -จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
    -อนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง 

  2. การจัดท าฎีกาก่อหนี้ผูกพัน 
  1) การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
         -เลือกระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดซื้อจัดจ้าง>จัดท าขอซื้อขอจ้าง>จัดท ารายงานขอ
ซื้อ/ขอจ้าง 
       -ระบุรายละเอียดข้อมูลการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
วันที่ท ารายการ ระบบแสดงวันที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างให้อัตโนมัติ “ประเภท “ให้เลือก จัดซื้อ หรือ
จัดจ้าง แผนงาน งาน หมวดรายจ่าย ประเภทรายจ่าย ให้เลือกแผนงาน งาน หมวดรายจ่าย และ
ประเภทรายจ่าย เมื่อเลือกแผนงาน หมวดรายจ่าย และประเภทรายจ่ายแล้ว ระบบจะแสดงแหล่งที่มา
ของเงินให้อัตโนมัติ วงเงินอนุมัติ ให้ระบุวงเงินที่ต้องการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
  2) อนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง 
      -เมื่อจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง และสั่งพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้างแล้วจะต้องอนุมัติ
รายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ หลังจากท่ีผู้บริหารอนุมัติให้ขอซื้อขอจ้างโดยมีข้ันตอน 
เลือกเมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดซื้อจัดจ้าง>จัดท าขอซื้อขอจ้าง>อนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
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 สร้างโครงการเงินสะสม/เงินทุนส ารองเงินสะสม และใส่วงเงินที่ใช้จ่ายเงินสะสม/เงินทุน
ส ารองเงินสะสม 
 เมื่อต้องการจ่ายขาดเงินสะสม หรือจ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสม จะต้องสร้างโครงการเงินสะสม/
เงินทุนส ารองเงินสะสม ที่ระบบข้อมูลรายจ่าย เมนู สร้างโครงการเงินสะสม/เงินทุนส ารองเงินสะสม และ
ใส่วงเงินที่ใช้จ่ายจากเงินสะสม/เงินทุนส ารองเงินสะสม ได้ที่ ระบบข้อมูลรายจ่าย เมนู ใส่วงเงินที่ใช้
จ่ายเงินสะสม/เงินทุนส ารองเงินสะสม จึงจะสามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายเงินสะสม/
เงินทุนส ารองเงินสะสมในระบบได้ 
 

จัดท าขอซื้อขอจ้าง และการจัดท าเอกสารแนบท้ายสัญญา 
 การด าเนินการขอซื้อขอจ้างประกอบด้วย การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง การอนุมัติรายงานขอ
ซื้อขอจ้างการจัดท าเอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลง  การลงนามเอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลง การ
โอนสิทธิการรับเงิน การจัดท าบันทึกต่อท้ายสัญญาและการลงนามต่อท้ายสัญญา 
จัดท าฎีกา 
 

 การจัดท าฎีกามี 2 แบบ ได้แก่ 
1. การจัดท าฎีกา กรณีก่อหนี้ผูกพัน หมายถึง ก่อนการจัดท าฎีกาได้มีการด าเนินการ 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการจัดท าเอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลงบนระบบเรียบร้อยแล้ว 
2. การจัดท าฎีกา กรณีไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน หมายถึง การจัดท าฎีกาโดยไม่ได้มีการ 

ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการจัดท าเอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลงบนระบบมาก่อน 
 ประเภทของฎีกามีด้วยกัน 8 ประเภทได้แก่ 

1. ฎีกางบกลาง 
2. ฎีกางบบุคลากร 
3. ฎีกางบด าเนินงาน 
4. ฎีกางบลงทุน 
5. ฎีกางบรายจ่ายอื่น 
6. ฎีกางบเงินอุดหนุน 
7. ฎีกาเงินรับฝากและเงินอ่ืน 
8. ฎีการายจ่ายค้างจ่ายระหว่างด าเนินการ(ก่อนเข้าระบบ) 

ประเภทฎีกาตามข้อ 1 – 6 สามารถใช้ได้กับแหล่งเงินงบประมาณ เงินสะสม เงินอุดหนุนระบุ 
วัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ เงินกู้ เงินงบประมาณค้างจ่าย เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจค้างจ่าย 
เงินงบประมาณล่วงหน้า และเงินทุนส ารองเงินสะสม 
  ประเภทฎีกาตามข้อ 7 ฎีกาเงินรับฝากและเงินอ่ืน ใช้ส าหรับการวางฎีกาเงินรับฝาก
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินรับฝากประกันสังคม เงินรับฝาก กบข.เงินรับฝาก กสจ. เงินรับฝาก ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
เงินรับฝาก กบท. เงินรับฝากกบท. เงินรับฝากค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 5% เงินส่วนลดใน
การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 6% (กรณีรับเงินในระบบ) เงินรับฝากเงินรอคืนจังหวัด เงินเกินบัญชี เงิน
ฝาก ก.ส.อ./ก.ส.ท. เงินรับฝากชดใช้ค่าความเสียหาย เงินรับฝากเงินทุนโครงการโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชน และเงินรับฝากอ่ืน ๆ 
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  ประเภทฎีกาตามข้อ 8 ฎีการายจ่ายค้างจ่ายระหว่างด าเนินการ (ก่อนเข้าระบบ) ใช้
ส าหรับการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจากบัญชีรายจ่ายค้างจ่ายระหว่างด าเนินการ ที่บันทึกรายการไว้ในงบ
แสดงฐานการเงิน ซึ่งเป็นใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปใบแรกที่น าเข้าสู่ระบบเพื่อเป็นค่าตั้งต้น 
  ส าหรับเมนู ฎีการอการจัดท าเช็ค (ตรวจรับฎีกาและเอกสาร)ใช้ส าหรับการตรวจสอบ
ฎีกาท่ีด าเนินการบนระบบ และมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนถูกต้องแล้ว หลงัจากท่ีเจ้าหน้าที่
กดปุ่มบันทึก ระบบจะแสดงเลขที่คลังรับ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 
จัดท าเช็ค 

การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน เงินเดือน  
บ านาญ บ าเหน็จรายเดือน จะด าเนินการเมื่อเจ้าหน้าที่ได้ท าการตรวจรับฎีกาและเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
ระบบจะให้ท าการจัดพิมพ์รายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน และหรือพิมพ์เช็ค และหรือพิมพ์หลักฐานการ
หักบัญชี และหรือพิมพ์รายละเอียดประกอบใบถอนเงินฝากธนาคารหรือจากผู้บริหารลงนามในรายงาน
การจัดท าเช็ค และหรือใบถอนและหรือเช็ค เรียบร้อยแล้ว จึงท าการอนุมัติรายงานการจัดท าเช็ค และ
เมื่อเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิ์มารับเงิน หรือเช็คให้บันทึกการจ่ายเช็ค ซึ่งเป็นการ เสร็จสิ้นขั้นตอนการเบิกจ่าย 
 การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน หรือโอนเงินระหว่างบัญชี จะด าเนินการเมื่อมีการโอน
เงินจากธนาคารประเภทหนึ่งไปยังอีกประเภทหนึ่ง 
 

ยืมเงิน 
 การยืมเงิน ให้ไปที่เมนู ยืมเงิน และด าเนินการตามข้ันตอน โดยการจัดท าสัญญาการยืมเงิน การ
จัดท าฎีกายืมเงิน หลังจากนั้นจะเข้าสู่ขั้นตอนการตรวจรับฎีกาและเอกสาร การจัดท ารายงานการจัดท า
เช็ค/ใบถอน การอนุมัติรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน และการบันทึกการจ่ายเช็ค แล้วจึงกลับมาท่ี
ขั้นตอนการจัดท าฎีกาส่งใช้ 
คืน/ริบ เงินประกัน 
 เมื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และจัดท าเอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลง โดยมีการรับเงิน
ประกันผลงาน หลักประกันซอง หลักประกันสัญญา หลักประกันสัญญาเช่าทรัพย์สิน และหลักประกัน
สัญญาเช่าอ่ืน ๆ จากผู้รับจ้าง หรือผู้เช่าไว้ และเมื่อถึงก าหนดที่จะต้องจ่ายคืนหรือริบเงินหรือ
หลักประกันดังกล่าว ให้ไปที่ เมนู คืน/ริบ เงินประกัน 
 

สมุดเงินสดจ่ายและทะเบียนต่างๆ 
 เมื่อจัดท ากระบวนการเบิกจ่ายเงินในระบบเรียบร้อยแล้ว สามารถเรียกดูสมุดเงินสดจ่ายและ
ทะเบียนต่างๆในระบบได้ ดังนี้ 

- สมุดเงินสดจ่าย 
- ทะเบียนรายจ่าย 
- ทะเบียนคุมเงินรับฝาก 

  - ทะเบียนลูกหนี้เงินยืม 
  - ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม 
  - ทะเบียนลูกหนี้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
  - ทะเบียนเจ้าหนี้ผู้รับจ้าง 
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  - รายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
  - รายงานเช็คท่ีอนุมัติแล้วผู้มีสิทธิยังไม่มารับเงิน 
  - รายละเอียดประกอบใบถอนเงินฝากธนาคาร 
  - รายงานการจ่ายเงินประจ าวัน 
  - รายงานการก่อหนี้ผูกพัน 
  - รายงานการยกเลิกการขอซื้อขอจ้าง 
  - รายงานการยกเลิกสัญญา 
  - รายงานการยกเลิกฎีกา 
  - รายงานฎีกาแยกตามรายชื่อผู้รับเงินและประเภทฎีกา 
  - รายงานรายชื่อเจ้าหนี้ของอปท. 
  - รายงานสรุปการขอซื้อขอจ้างทั้งหมด 
 

ฐานข้อมูลเงินเดือน/บ านาญ 
  ฐานข้อมูลเงินเดือน/บ านาญ ใช้ส าหรับการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับเงินเดือน ฝ่าย
การเมือง ผู้รับเงินเดือนฝ่ายประจ า ผู้รับบ านาญ ผู้รับบ าเหน็จรายเดือน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลพ้ืนฐาน 
ข้อมูลบุคลากร และข้อมูลการรับเงิน โดยในฐานข้อมูลการรับเงิน โดยในฐานข้อมูลการรับเงิน สามารถ
บันทึกข้อมูลการการรับเงินเดือน ส าหรับกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง สามารถปรับปรุงได้ที่เมนู ปรับปรุง
ข้อมูลเงินเดือน 
  เมื่อท าการบันทึกฐานข้อมูลเงินเดือน/บ านาญแล้ว สามารถเรียกดูเอกสารต่าง ๆ ได้แก่
เอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินเดือนฝ่ายการเมือง เอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินเดือนฝ่ายประจ า เอกสาร
ประกอบฎีกาเบิกเงินบ านาญ เอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินบ าเหน็จรายเดือน และรายละเอียดข้อมูลผู้รับ
เงินเดือน/ค่าตอบแทนแยกตามกลุ่มงาน 
  ฐานข้อมูลเงินเดือน/บ านาญดังกล่าวจะน าไปใช้ในการจัดท าฎีกางบบุคลากร และการ
ก าหนดชื่อส าหรับผู้ด าเนินการต่างๆในการท างานบนระบบ เช่นหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก ผู้จัดท ารายการ
จัดซื้อจัดจ้าง ผู้ลงนามเอกสารแนบท้ายสัญญา ผู้ท าสัญญาการยืมเงิน เป็นต้น อีกท้ังน าไปใช้ในการ
ก าหนดผู้ใช้และรหัสผ่านเข้าใช้งานในระบบอีกด้วย 
 

 วันที่ 3 ของการอบรม (วันที่ 16 พฤษภาคม ๒๕๖2)  วิทยากรจากกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 

ภาพรวมของระบบบัญชี 
 ระบบบัญชี เป็นระบบที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้านบัญชี ซึ่งประกอบด้วย การปรับปรุงรายการ
บัญชี เช่น การปรับปรุงบัญชีระหว่างปีงบประมาณ การปรับปรุงบัญชี ณ สิ้นปีงบประมาณรวมทั้ง
กระบวนการที่เก่ียวเนื่องกับด้านบัญชี เช่น การถอนคืนเงินรายรับ รายการกันเงิน ณ วันสิ้นปี ฐานข้อมูล
เงินรับฝาก ทะเบียนทรัพย์สิน ส าหรับรายงานงบการเงิน เมื่อจัดท ากระบวนการรับเงิน เบิกจ่ายเงิน และ
การปรับปรุงบัญชีบนระบบแล้ว ระบบจะประมวลผลรายการบัญชี และออกรายงานการเงินต่างๆให้
อัตโนมัติ งานบัญชีสิ้นปีเป็นรายการที่ใช้ส าหรับการปิดบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
ผู้มีสิทธิ์ใช้งาน ได้แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และผอ.กองคลัง 
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การปรับปรุงระหว่างปีงบประมาณ มีดังนี้ 
1. การบันทึกรายการบัญชีทั่วไป 
2. การปรับปรุงบัญชีและทะเบียนเงินรายรับ 
3. การปรับปรุงบัญชีและทะเบียนรายจ่าย 
4. การจ าหน่ายลูกหนี้เป็นหนี้สูญ 
5. การอนุมัติใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

 

การถอนคืนเงินรายรับ 
 กรณีเงินรายรับและต่อมามีการขอคืนในลักษณะของลาภมิควรได้ จะต้องน าเลขท่ีใบเสร็จรับคืน 
หรือหลักฐานการรับเงินที่ออกในระบบ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 

1. การถอนคืนเงินรายรับในปี/ข้ามปี 
ขั้นตอนการใช้งาน 
1) เลือกเมนู ระบบบัญชี>การปรับปรุงบัญชี>ถอนคืนเงินรายรับ>ถอนคืนเงินรายรับในปี/

ข้ามปี 
2) ระบุเลขที่ใบเสร็จหรือหลักฐานการรับเงินที่ออกโดยระบบที่มาท าการถอนบันทึก 
3) ระบุจ านวนเงินที่จะถอนคืน 
4) ท าการเลือกหัวหน้าหน่วยงาน 
5) งาน สามารถเลือกงานได้ อาจค้นจากเลขบัตรประชาชน ชื่อ-นามสกุล หรือต าแหน่ง 
6) เมื่อพบให้คลิกหน้าชื่อ และกดปุ่มตกลง 
7) ระบุหน่วยงานผู้เบิก 
8) กดปุ่มบันทึก 
9) ระบบแสดงข้อความ คุณต้องการบันทึกข้อมูลนี้หรือไม่ ให้กดปุ่ม OK 

 

2. การถอนคืนเงินรายรับในปี/ข้ามปี (ก่อนเข้าระบบ) 
     ขั้นตอนการใช้งาน 

1) เลือกเมนู ระบบบัญชี>การปรับปรุงบัญชี>ถอนคืนเงินรายรับ<ถอนคืนเงินรายรับข้ามปี           
    ก่อนเข้าระบบ 

     2) เมื่อเข้าเมนู ให้ระบุชื่อผู้รับคืน ให้ระบุเลขใบเสร็จ หรือหลักฐานการรับเงินที่ต้องการ
ถอน    ใส่จ านวนเงิน 

3) ระบุจ านวนเงินที่จะถอนคืน 
     4) เลือกหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก 

      5) งาน สามารถเลือกงานได้ อาจค้นจากเลขบัตรประชาชน ชื่อ-นามสกุล หรือต าแหน่ง 
      6) เมื่อพบให้คลิกหน้าชื่อ และกดปุ่มตกลง 

     7) ระบุหน่วยงานผู้เบิก 
     8) กดปุ่มบันทึก 
     9) ระบบแสดงข้อความ คุณต้องการบันทึกข้อมูลนี้หรือไม่ ให้กดปุ่ม OK 
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ยืมเงินสะสม 
 

การยืมเงินสะสมมีขั้นตอนดังนี้ 
1.จัดท าสัญญาการยืมเงินสะสม 
2.จัดท าฎีกายืมเงินสะสม 
3.คืนเงินยืมสะสม 
4.ค้นหา/แก้ไข/ยกเลิก สัญญาการยืมเงินสะสม 

 

การปิดบัญชี 
ณ วันสิ้นปีงบประมาณ จะต้องท ารายการปรับปรุงและปิดบัญชี โดยด าเนินการดังนี้ 
1.ด้านรายได้ 
1.1 จัดท า กค.2 
1.2 ตั้งยอดเงินค้างช าระภาษีเป็นลูกหนี้ 
1.3 ตั้งยอดลูกหนี้รายได้อ่ืน ๆ 
2.ด้านรายจ่าย 
2.1 บันทึกฎีกาค้างจ่าย 
2.2 บันทึกรายการกันเงิน กรณีไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน 

 2.2.1 กันเงินงบประมาณ (ปีปัจจุบัน) 
2.2.2. กันเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ (ปีปัจจุบัน) 
2.2.3 กันเงินค้างจ่ายคงเหลือของปีเก่า (ต้องการขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน หรือกรณีตกเป็น

เงินสะสม 
2.3 บันทึกรายการกันเงิน กรณีมีการจัดท าขอซื้อขอจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 
2.4 บันทึกรายการรายจ่ายผัดส่งใบส าคัญ 
3. การปรับปรุงอื่น ๆ 
4. ปิดบัญชี (สิ้นปีงบ) 
5.หมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 

 

การปฏิบัติงานในระบบหลังปิดบัญชี 
หลังจากท่ีได้ปิดบัญชีในระบบ รายการที่ได้ด าเนินการปรับปรุงและปิดบัญชีไว้ เมื่อปิดบัญชีแล้ว 

มีวิธีการดังนี้ 
 

ด้านรายได้ 
1. การรับช าระลูกหนี้ค่าภาษี 
1) การรับช าระเงินลูกหนี้ภาษีท่ีได้มีการบันทึกฐานข้อมูลผู้เสียภาษีไว้ในระบบ  

ระบบข้อมูลรายรับ>การรับเงินที่เป็นรายรับ>รายได้ที่จัดเก็บเอง>ภาษีอากร>ภาษีโรงเรือนและที่ดิน/
บ ารุงท้องที่ 

2) เมื่อช าระลูกหนี้ในระบบ ออกใบเสร็จรับเงิน ท าท าใบน าส่ง จัดท าใบสรุปน าส่ง เรียบร้อยแล้ว 
ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ 
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2.การรับช าระลูกหนี้รายได้อื่น ๆ 
1) การรับช าระเงินจากลูกหนี้รายได้อ่ืน ๆ ที่ได้มีการบันทึกตั้งยอดลูกหนี้รายได้อ่ืน ๆ ไว้ใน

ระบบ ไปที่เมนู ระบบข้อมูลรายรับ >การรับเงินที่ไม่เป็นรายรับ>การรับช าระเงินจากลูกหนี้>ลูกหนี้
รายได้อ่ืน ๆ 

2) เมื่อรับช าระเงินจากลูกหนี้รายได้อ่ืน ๆ ในระบบโดยการออกใบเสร็จรับเงิน จัดท าใบน าส่ง 
จัดท าใบส าคัญสรุปน าส่งเงิน เรียบร้อยแล้ว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ 
 

3.การรับเงินรายได้จากรัฐบาลค้างรับ 
1) ให้รับเงินในระบบที่ เมนู ระบบข้อมูลรายรับ>เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ>

บันทึกการรับเงิน 
2) เมื่อรับช าระเงินจากลูกหนี้รายได้อ่ืน ๆ ในระบบโดยการออกใบเสร็จรับเงิน จัดท าใบน าส่ง 

จัดท าใบส าคัญสรุปน าส่งเงิน เรียบร้อยแล้ว ระบบจะบันทึกบัญชี 
 

4.การรับเงินฝากกระทรวงการคลัง 
      กรณีได้รับเงินจากหน่วยงานของรัฐ แต่ไม่ได้บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS ณ วัน

สิ้นปีงบประมาณ และได้บันทึกบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลังไว้ ปีงบประมาณถัดไปเมื่อขอเบิกเงินใน
ระบบ GFMIS มีข้ันตอนดังนี้ 

1) เลือกเมนู ระบบข้อมูลรายรับ>การรับเงินที่ไม่เป็นรายรับ>การรับเงินฝากกระทรวงการคลัง 
2) ระบุข้อมูลการรับเงิน เลือกชื่อเงินฝากกระทรวงการคลัง แล้วให้กดปุ่ม (รับเงิน) 
3) เมื่อบันทึกรายการรับเงินออกใบเสร็จรับเงิน จัดท าใบน าส่ง จัดท าใบส าคัญสรุปน าส่งเงิน 

เรียบร้อยแล้ว ระบบจะบันทึกบัญชี 
 

5.การรับเงินสินทรัพย์หมุนเวียนอ่ืน 
     กรณีด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยมีผู้ประกอบการซื้อเอกสารประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ 

และกรมบัญชีกลางยังไม่โอนเงินให้ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ บันทึกเป็นสินทรัพย์หมุนเวียนอื่นไว้ 
ปีงบประมาณถัดไป 
 

ด้านรายจ่าย 
1.การเบิกจ่ายฎีกาค้างจ่าย 
1) ไปที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดท าเช็ค>จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
2) ระบบจะแสดงฎีกาที่ได้บันทึกฎีกาค้างจ่ายไว้ สามารถจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
2.การเบิกจ่ายเงิน กรณีกันเงินไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน 
       รายงานกันเงิน ณ วันสิ้นปี ประกอบด้วยชื่อโครงการกันเงิน (ก่อนเข้าสู่ระบบ) รายการที่

ประสงค์จะกันเงินไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน(สิ้นปี) รายการกันเงินกรณีท าขอซื้อ/สัญญา/ข้อตกลงและรายการ
กันเงินของปีเก่าชื่อโครงการกันเงิน (ก่อนเข้าสู่ระบบ)ส าหรับใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปที่บันทึกงบแสดง
ฐานการเงินเป็นค่าตั้งต้นเกี่ยวกับการรับและเบิกจ่ายเงินบนระบบหากมีชื่อ บัญชีรายจ่ายค้างจ่าย ต้อง
บันทึกโครงการกันเงินก่อนเข้าสู่ระบบ โดยระบุแผนงาน งาน หมวดรายจ่าย ประเภทรายจ่าย และใส่ชื่อ 
โครงการ เมื่อมีข้อมูลโครงการกันเงินแล้วจะสามารถจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบได้โดยใช้แหล่งเงิน
ค้างจ่าย (ก่อนเข้าสู่ระบบ) 
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รายการที่ประสงค์จะกันเงินไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน(สิ้นปี)  
  ใช้ส าหรับบันทึกรายการกันเงินที่ไม่สามารถก่อหนี้ผูกพันได้ทันภายในปีงบประมาณ
ที่ตั้งไว้ได้ ซึ่งประกอบด้วย รายการจากเงินงบประมาณ และเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์ /เฉพาะกิจ 
รายการกันเงิน กรณีท าขอซื้อขอจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง ใช้ส าหรับบันทึกกันเงินรายการที่ได้จัดท าขอซื้อ
ขอจ้าง เอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลง ไว้ในระบบแล้ว แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายใน
ปีงบประมาณ 
รายการกันเงินของปีเก่า 
  ใช้ส าหรับกรณีท่ีต้องการขยายเวลากันเงินของปีเก่าหรือกรณีท่ีไม่ประสงค์จะกันเงิน
ต่อไป โดยจะให้ตกเป็นเงินสะสมของอปท. 
การปรับปรุงบัญชี 
  การปรับปรุงบัญชี ประกอบด้วยการปรับปรุงบัญชีระหว่างปีงบประมาณ การปรับปรุง
บัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ และการถอนคืนเงินรายรับ 
การปรับปรุงระหว่างปีงบประมาณ  
  ประกอบด้วย การบันทึกการโอนเงินฝากธนาคาร ซึ่งใช้ส าหรับการบันทึกบัญชีรายการ
โอนเงินฝากธนาคารระหว่างบัญชีธนาคารของอปท.เช่น โอนเงินฝากธนาคารจากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์
เข้าบัญชีเงินฝากประจ า เป็นต้น การปรับปรุงบัญชีและทะเบียนเงินรายรับ ใช้ส าหรับปรับปรุงรายการ
บัญชีด้านรายรับ การปรับปรุงบัญชีและทะเบียนรายจ่าย ใช้ส าหรับการปรับปรุงรายการบัญชีด้าน 
รายจ่าย การบันทึกรายการบัญชีทั่วไปใช้ส าหรับปรับปรุงรายการบัญชี และการจ าหน่วยลูกหนี้เป็นหนี้
สูญ ใช้ส าหรับบันทึกปรับปรุงบัญชีเมื่อมีการจ าหน่ายลูกหนี้เป็นหนี้สูญ หรือลดยอดลูกหนี้ 
การปรับปรุง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
  ก่อนการปิดบัญชี ณ สิ้นปีงบประมาณ จะต้องด าเนินการปรับปรุงรายการบัญชี โดย
การบันทึกใบผ่านรายการตั้งลูกหนี้ภาษีจากฐานข้อมูลผู้ช าระภาษี บันทึกใบผ่านรายการตั้งลูกหนี้สิ้นปี 
การบันทึกฎีกาค้างจ่าย การบันทึกรายการรายจ่ายผัดส่งใบส าคัญและการบันทึกใบผ่านรายการเพื่อ
ปรับปรุงการช าระหนี้ต้นเงินกู้ 
การถอนคืนเงินรายรับ 
  กรณีได้รับเงินรายรับและต่อมามีการขอคืนในลักษณะของลาภมิควรได้ จะต้องน าเลขที่
ใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการรับเงินที่ออกโดยระบบและท าการถอนคืนเงินรายรับ 
การยืมเงินสะสม 
  การยืมเงินสะสม ใช้ส าหรับกรณีกิจการพาณิชย์ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินสะสมหรือกรณี
ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินสะสม 
 

๙. ความรู้ที่ได้น าไปปฏิบัติในต าแหน่งหน้าที่อย่างไร : 
   - สามารถน าความรู้ที่ได้รับจาการฝึกอบรม มาปฏิบัติงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
กะหรอได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
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๑๐. ปัญหา/อุปสรรคที่เจอจากการอบรม  : 
 - 
 

๑๑. ความต้องการสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชา  : 
 ..........................................................................(ไม่มี).............................................................  
 

๑๑. ข้อเสนอแนะ  : 
 ควรให้บุคลากรในองค์การบริหารส่วนต าบลกะหรอ เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรในลักษณะ
เช่นนี้อย่างต่อเนื่อง 
 
 
    (ลงชื่อ)..........ภคพร แซ่หลี................................ผู้รายงาน 
              (นางสาวภคพร  แซ่หลี) 
             เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  
 
    (ลงชื่อ)..........กลจิรา ไชยประยา................................ผู้รายงาน 
              (นางสาวกุลจิรา ไชยประยา) 
     นักวิชาการจัดเก็บรายได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ    กองคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบลกะหรอ                             
ที ่                                                     วันที่  14  มิถุนายน  ๒๕๖2    
เรื่อง  ขอรายงานผลการเข้ารับการอบรมโครงการฝึกอบรมการปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ประจ าปี 2562 
 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกะหรอ 
 

๑.เรื่องเดิม 
                   ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลกะหรอ ที่   182/๒๕๖2  ลงวันที่  ๒9  เมษายน  
๒๕๖2  ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า นางสาวภคพร  แซ่หลี  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ สังกัด กองคลัง
องค์การบริหารส่วนต าบลกะหรอ อ าเภอนบพิต า จังหวัดนครศรีธรรมราช เข้ารับการอบรมโครงการขอ
รายงานผลการเข้ารับการอบรมโครงการฝึกอบรมการปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ประจ าปี 2562 รุ่นที่ 8 ระหว่างวันที่  13 -๑7  พฤษภาคม  ๒๕๖2  
ณ โรงแรมริเวอร์ไซด์ กรุงเทพมหานคร 
 

๒.ข้อเท็จจริง 
บัดนี้ข้าพเจ้าได้เดินทางกลับมาจากการเข้ารับการอบรมโครงการดังกล่าวข้างต้นแล้ว 

จึงขอรายงานผลการเข้ารับการสัมมนาตามแบบที่ก าหนด เพ่ือให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกะหรอ 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นและพนักงานส่วนต าบลทุกท่านทราบ รายละเอียดปรากฏแนบท้ายบันทึก
ข้อความฉบับนี้แล้ว 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

     
        
(ลงชื่อ)                                      (ลงชื่อ)                  
        (นางสาวภคพร  แซ่หลี)                 (นางสุวรรณา ณ นคร) 
       เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้                  ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

 
 
 
 
     
 

…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
………………………………………………………………… 
 
(ลงชื่อ) 

  (นายมนัสพงค์  สุทธิเดช) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกะหรอ 

……………………………………………………………
……………………………………………………………
………………………………………………..………… 
 
    สิบเอก 

(ก าแหง  กรงกรด) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลกะหรอ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 


