
49คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การจัดทํารายงานการเงิน

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

เม่ือไดดําเนินการรับเงิน-เบิกจายเงิน ในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีและจัดทํารายงานการเงินใหอัตโนมัติ องคกรปกครองสวนทองถิ่น

สามารถเรียกดูรายงานงบการเงินในระบบได ดังนี้

1. รายงานประจําวัน ไดแก   รายงานสถานะการเงินประจําวัน

2. รายงานประจําเดือน   ไดแก

 รายงาน รับ-จายเงิน

 งบทดลอง

 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากรายรับ)

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม)

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม)

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู)

 กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ

 กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย

3. รายงานประจําป  ไดแก

 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงาน

 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม

 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ

 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินสะสม

 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม

 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินกู

 งบแสดงฐานะการเงิน หมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน

 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ

 งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจายจากเงินรายรับและเงินสะสม

 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงนิสะสม

 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสมและเงนิกู

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username 

และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 

ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ

พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

รับเงิน
สมุดเงินสดรับ/

ทะเบียนเงินรายรับ

เบิกจายเงิน
สมุดเงินสดจาย/

ทะเบียนรายจาย

บัญชีแยก

ประเภท

รายงานสถานะการเงินประจําวัน

รายงานประจําเดือน

 งบทดลอง

 รายงานรับ - จายเงิน

รายงานประจําป 

 งบแสดงฐานะการเงิน

 รายงานผลการดําเนินงาน

3-5 นาที

3-5 นาที

3 นาที

3 นาที

4 นาที

2 นาที

2 นาที

2 นาที
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รายละเอียดเพ่ิมเติม

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) ไดท่ี

www.laas.go.th

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2566 

 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลโกงธนู

 เบอรโทรสํานักงาน : 0 3678 1642

ชองทางการใหบริการ



 Call center : 0 3678 1642

 เว็บไซต์ www.kongthanu.go.th

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

องคการบริหารสวนตําบลโกงธนู

โทร  0 3678 1642 




