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     การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ

เป็นคู่มือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นแนวทาง
เดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนำคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และ
ใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องหรือเป็นแหล่งข้อมูลให้
บุคคลภายนอกให้ทราบถึงกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองคลัง 
 

     การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง เทศบาลตำบลดงลิง นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้าน
การคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการ
เพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการคลัง เทศบาลตำบลดงลิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

 
            หน้า 
Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเงินและการนำส่งเงินประประจำวัน               ก           
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)    
     ขั้นตอนที่ 1 การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน         2 

     ขั้นตอนที่ 2 จัดทำใบนำส่งเงินแต่ละประเภท         6 

     ขั้นตอนที่ 3 การจัดทำใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน         8 

     ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่นำเงินฝากธนาคาร         12 

     ขั้นตอนที่ 5 สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนเงินรายรับ         13 
 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)    15 
     ขั้นตอนที่ 1 จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน            16 
     ขั้นตอนที่ 2 ตรวจรับฎีกา            17 

     ขั้นตอนที่ 3 จัดทำรายการจัดทำเช็ค/ใบถอน/และอนุมัติรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน               20 

     ขั้นตอนที่ 4 สมุดเงินสดจ่าย/ทะเบียนรายจ่าย           27 
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ผังงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.จัดทำใบนำส่งเงินแต่ละ
ประเภท 

1.รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 

4.นำฝากธนาคาร 
 

เสนอผู้บริหารทราบ 

3.จัดทำใบสำคัญสรุปนำส่งเงิน คณะกรรมการรับส่งเงินตาม
ระเบียบเบิกจ่ายเงินฯ ข้อ 35,36 

5.เงินสดรับทะเบียนรายรับ 
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ขั้นตอนที่ 1. การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 
 

   ผู้ใช้บันทึกรายละเอียดการจัดเก็บรายได้ ซึ่งได้แก่ เงินรายได้ที่จัดเก็บเอง เช่น หมวดภาษีอากร 
หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต  หมวดรายได้จากทรัพย์สิน หมวดรายได้จากสาธารณูปโภคและการ
พาณิชย์  หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด รายได้จากทุน รายได้ที่รัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และรายได้จัดเก็บนอกสถานที ่โดยมีขั้นตอนในการดำเนินการดังนี้ 
 

   1.  เมนูการใช้งาน 
         1.1 เลือกเมนู การรับเงินที่เป็นรายรับ > รายได้ที่จัดเก็บเอง > จัดเก็บรายได้ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ 
และใบอนุญาต  > สาธารณสุข > ค่าธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย  

 

จัดเก็บรายได้ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และใบอนุญาต 
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1.2  ระบบแสดงหน้าจอ จัดเก็บรายได้นอกสถานที่ ให้ผู้ใช้ระบุรายละเอียดให้ครบแล้วกดปุ่ม “รับเงิน” ดังรูป 
 

รูปที่ 1 
 

 
 
รูปที่ 2 
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1.3   เมื่อกดปุ่มรับเงินแล้ว รายละเอียดการชำระเงินจะไปปรากฏอยู่ท่ีรายการธุรกรรม ในกรณีที่ผู้มาชำระเงิน 
คนเดิมต้องการชำระเงินประเภทอ่ืนอีก ผู้ใช้สามารถเลือกประเภทการชำระเงินต่อได้ตามต้องการ แต่ถ้าผู้ชำระเงิน
ไม่ต้องการชำระเงินประเภทอ่ืนต่อ และต้องการให้ออกใบเสร็จรับเงิน ให้ผู้ใช้คลิกท่ี  “ออกใบเสร็จรับเงิน”  ดังรูป 
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1.4  เมื่อกดปุ่ม ออกใบเสร็จรับเงิน แล้ว ระบบก็จะแสดงหน้าจอ ออกใบเสร็จรับเงิน ดังรูป 
 

 
 

1.5 ระบบแสดงใบเสร็จรับเงิน 
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ขั้นตอนที่ 2. จัดทำใบนำส่งเงินแต่ละประเภท 
 

       เมื่อสิ้นสุดการทำงานใน 1 วัน ผู้ใช้จะต้องทำการจัดทำใบนำส่งเงิน ระบบจะทำการรวบรวมรายการ
จัดเก็บเงินทั้งหมดที่มีภายในวันนั้นของผู้ใช้มาแสดงที่ใบนำส่งเงิน เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถจัดทำใบนำส่งเงิน 
 

1. เลือกเมนู จัดทำใบนำส่งเงิน > จัดทำใบนำส่งเงิน ดังรูป 
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2. ระบบแสดงหน้าจอ จัดทำใบนำส่งเงิน ให้ผู้ใช้เลือกผู้รับผิดชอบ ระบบจะแสดงใบนำส่งเงิน 

แล้วกดปุ่ม “จัดทำใบนำส่งเงิน” ระบบจะแสดงเลขท่ีใบนำส่งเงิน  สถานะจัดทำเรียบร้อย  ดังรูป 
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ขั้นตอนที่ 3. การจัดทำใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 
 

   เมื่อสิ้นสุดการทำงานใน 1 วัน ผู้ใช้จะต้องทำการจัดทำใบนำส่งเงิน ระบบจะทำการรวบรวมรายการการ
จัดเก็บเงินทั้งหมดที่มีภายในวันนั้นของผู้ใช้มาแสดงที่ใบนำส่งเงิน เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถจัดทำใบสำคัญสรุปใบนำส่ง
เงิน  ซึ่งผู้ใช้จะต้องระบุการนำเงินที่จัดเก็บได้ฝากเข้าบัญชีธนาคาร 
 

1.  เลือกเมน ูจัดทำใบนำส่งเงิน > จัดทำใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน   
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2.  ระบบแสดงหน้าจอ จัดทำใบนำส่งเงิน ให้ผู้ใช้เลือกผู้รับผิดชอบ ระบบจะแสดงใบนำส่งเงินแล้วกดปุ่ม 
“จัดทำใบนำส่งเงิน”  ดังรูป 
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หมายเหตุ  เมื่อจัดทำใบสำคัญสรุปนำส่งเงิน กรณีรับเงินที่มียอดเงินสดและเป็นเงินโอนผ่านธนาคาร เช่นภาษี
จัดสรร เงินอุดหนุนทั่วไป สำหรับดำเนินการตามอำนาจหน้าที่และภารกิจถ่ายโอนเลือกทำ (เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์) 
ระบบจะแสดง หน้าจอจัดทำใบสำคัญสรุปนำส่งเงิน ผู้ใช้สามารถแก้ไขจำนวนเงินที่ต้องนำฝากเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารได้โดยกดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล เมื่อผู้ใช้ตรวจดูข้อมูลว่าถูกต้องแล้วกดปุ่ม    “ตกลง” 
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      ระบบแสดงหน้าจอ ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน ระบบก็จะออกเลขที่ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน และ 
      วันที่  ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-12- 
 

 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่นำเงินฝากธนาคาร 
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ขั้นตอนที่ 5. สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนเงินรายรับ 

                    เมื่อจัดทำกระบวนการรับเงินในระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ และ
ทะเบียนเงินรายรับ และเรียกดูได้ที่ 
 เข้าเมน ูสมุดเงินสดรับ/ทะเบียนต่างๆ > สมุดเงินสดรับ 
 

 
 

ระบบจะแสดงหนา้จอดงัรูป 
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ทะเบียนเงินรายรับ และเรียกดูได้ที่  เมนู สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนต่างๆ > ทะเบียนเงินรายรับ 

 
 

ระบบจะแสดงหนา้จอดงัรูป
 

 
 

ขั้นตอนที่ ๖. เสนอผู้บริหารทราบ 
 

                  เมื่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนการคลัง       
ผ่านปลัดเทศบาล เสนอผู้บริหารทราบ  
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ขั้นตอนการดำเนินงานการเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
 

ผังงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การเบิกจ่ายเงิน มี 2 กรณี ได้แก่ 
         1. กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง 

         1.1 ให้บันทึกการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการจัดทำ เอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลง ในระบบที่เมนู 
ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดซื้อจัดจ้าง ให้เรียบร้อยก่อน จึงจะสามารถวางฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายเงินได้ 

         1.2 บันทึกจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP เมื่อดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP แล้วให้บันทึก
การจัดซื้อจัดจ้าง ที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 

 

         2. กรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น การเบิกเงินเดือน และการเบิกค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่ต้อง ดำเนินการ จัดซื้อจัดจ้าง หรือการจัดทำเอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลงในระบบ 
สามารถจัดทำฎีกาในระบบได้เลย 
 
 
 

1.จัดทำฎีกา 
 

3.จัดทำรายการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
และอนุมัติรายงานการจัดทำเช็ค/ใบ

ถอน 
 

2.ตรวจรับฎีกา 
 

1.1 กรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.2 กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง.....  

 

4.สมุดเงินสดจ่าย/ทะเบียนรายจ่าย 
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         2. การจัดทำฎีกา 
               1. การจัดทำฎีกากรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการจัดทำเอกสารแนบท้าย
สัญญา/ข้อตกลง ในระบบเรียบร้อย แล้ว ให้จัดทำฎีกาที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดทำฎีกา 
               2. การจัดทำฎีกากรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง สามารถจัดทำฎีกาในระบบได้เลย ที่เมนู ระบบข้อมูล
รายจ่าย>จัดทำฎีกา 
 

ข้อสังเกต/ ข้อควรระวัง/ แนวทางแก้ไข  

        การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนห้องถ่ิน เจ้าหน้าที่จะต้องมีรหัส 
ผู้ใช้งานและรหัสผ่าน (Username และ Password) ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใช้รหัสผู้ใช้งานของ
เจ้าหน้าที่ในการนำเข้าข้อมูลและการแก้ไขข้อมูลของเจ้าหน้าที่ 
 

        ทั้งนี้ รหัสผู้ใช้งานให้ถือเป็นความลับ เจ้าของรหัสผู้ใช้งานต้องรับผิดขอบผลเสียหายอันเกิดจากการ
ใช้งานของรหัสผู้ใช้งานนั้นๆ เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทำของผู้อ่ืน 

 
ขั้นตอนที่ 1.  จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน กรณีที่ไม่ได้จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา 

 

                  การจัดทำฎีกาเบิกเงิน กรณีไม่ได้จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา ใช้สำหรับการจัดทำฎีกากรณีไม่ได้มี
การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง หรือสัญญา หรือ ข้อตกลงในระบบ เช่น ค่าลงทะเบียนไปราชการ ค่าเช่าบ้าน ค่า
น้ำค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยมีขั้นตอนในการดำเนินการดังนี้ 

1.1 เมนูการใช้งานการจัดทำฎีกาเบิกเงิน กรณีไม่ได้จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา ดังนี้   
 

เมนู  จัดทำฎีกา > งบดำเนินงาน > ค่าตอบแทน (กรณีไม่ได้จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา) 
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ระบบแสดงหน้าจอ ฎีกาเบิกจ่ายอื่นๆ ค่าตอบแทน ให้ผู้ใช้ระบุรายละเอียดการเบิกจ่าย 
 

 
 

ให้กดปุ่ม “เลือกแหล่งเงิน” เพ่ือเลือกแหล่งเงินที่ขอเบิก 
 

 
 

เมื่อเลือกแหล่งเงินแล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “คำนวณ” ระบบจะคำนวณภาษีมูลค่าเพ่ิม, ภาษีหัก ณ ที่จ่าย และจำนวนที่
จ่ายสุทธิให้ ดังรูป แล้วให้เลือกหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก แล้วกดปุ่มบันทึก 
 

 



-1๘- 
 

 ระบบจะแสดงหน้าจอ ฎีกาเบิกจ่ายอ่ืนๆ ให้ผู้ใช้กดปุ่มพิมพ์ 
 

 
 

เมื่อกดปุ่มพิมพ์แล้วระบบจะแสดงเลขท่ีผู้เบิก ดังรูป 

 



-1๙- 
 
ขั้นตอนที่ ๒. ตรวจรับฎีกา 
 

         เมนู จัดทำฎีกา > การอการจัดทำเช็ค (ตรวจรับฎีกาและเอสาร) 
 

 
 

        เมื่อเข้าเมนู ระบบแสดงหน้าจอ  แล้วให้เลือกตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
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ระบบแสดงหน้าจอ  แล้วให้เลือกตรวจรับฎีกาและเอกสารที่ตรวจสอบแล้ว  และกดบันทึก  ดังรูป 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 3. จัดทำรายการจัดทำเช็ค/ใบถอน และอนุมัติรายงานการจัดทำเช็ค/ใบ 
 

         เมนู จัดทำเช็ค > จัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
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       ระบบแสดงหน้าจอ  แล้วให้เลือกวิธีเบิก > เลือกบญัชี > จ านวนเงินบญัชี  ดงัรูป 
 

 
 
        ระบบแสดงหน้าจอ  แล้วให้เลือกคลิกที่      แล้วกดยืนยัน 
  

 
 
            เมื่อกดยืนยันแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน แล้วให้กดบันทึก ดังรูป 
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         เมื่อกดบันทึกแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ รายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน  แล้วให้ผู้ใช้งานเลือกพิมพ์       
         รายงาน  การ จัดทำเช็ค  
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               ระบบแสดงหน้าจอรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน  ดังรูป 
 

 
 

        ขั้นตอนอนุมัติรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน ไปที่ เมนู จัดทำเช็ค > อนุมัติรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
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           ระบบแสดงหน้าจอ อนุมัติรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน  แล้วให้เลือกวันที่จัดทำรายงาน  
           การจัดทำเช็ค/ ใบถอน  แล้วให้กดปุ่ม “อนุมัติรายงาน” 
 

 
 

             เมื่อกดเลือกอนุมัติรายงานแล้ว ระบบก็จะออกเลขที่รายงานการจัดทำเช็ค/ ใบถอน 
             วันที่จัดทำรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน  ผู้จัดทำ จำนวนเงิน  และวันที่อนุมัติ แล้วกดบันทึก 
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             ระบบแสดงหน้าจอ ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
 

 
 

            ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปที่สมบูรณ์ 
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        ขั้นตอนการบันทึกการจ่ายเช็ค  เลือกเมนู จัดทำเช็ค > บันทึกการจ่ายเช็ค   

 

 
 

        ระบบแสดงหน้าจอ บันทึกการจ่ายเช็ค  แล้วให้เลือกวันที่รับเงิน/เช็ค  บันทึกจ่ายเช็ค 
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ขั้นตอนที4่. สมุดเงินสดจ่าย/ทะเบียนรายจ่าย 
 
 

               4.1  สมุดเงินสดจ่าย  เลือกเมนู สมุดเงินสดจ่าย/ทะเบียนต่างๆ  > สมุดเงินสดจ่าย 
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           ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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-30- 
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        4.2  ทะเบียนรายจ่าย เลือกเมนู สมุดเงินสดจ่าย/ทะเบียนต่างๆ  > ทะเบียนรายจ่าย 
 

 

 
 
 

         ระบบแสดงหน้าจอ แล้วให้ผู้ใช้ระบุรายละเอียดทะเบียนรายจ่าย แล้วกดค้นหา ดังรูป 
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         ระบบแสดงหน้าจอ ทะเบียนรายจ่าย  ดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


