
คู่มือการปฏิบัติงาน

การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําป�
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท.(e-LAAS)

สําหรับนักวิเคราะห์นโยบายและแผนสําหรับนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
สํานักปลัดสํานักปลัด

องค์การบริหารส่วนตําบลพังเทียม อําเภอพระทองคํา จังหวัดนครราชสีมา องค์การบริหารส่วนตําบลพังเทียม อําเภอพระทองคํา จังหวัดนครราชสีมา 

“ยึดมั�นธรรมาภิบาล บริการเพื�อประชาชน”“ยึดมั�นธรรมาภิบาล บริการเพื�อประชาชน”



การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําป�
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS)

กระบวนการ/ขั�นตอน และระยะเวลา

ร่างข้อบัญญัติ
(30 วัน)

พิมพ์ข้อบัญญัติ
(10 วัน)

นําเข้าสภาท้องถิ�น และเสนอนาย
อําเภอ/เห็นชอบข้อบัญญัติ

(52 วัน)

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

     การปฏิบตังิานในระบบบญัชคีอมพิวเตอรข์ององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ�น เจา้หน้าที�จะ

ต้องมีรหัสผูใ้ชง้านและรหัสผา่น (Username และ Password) ให้หัวหน้าหน่วยงานคลงัควบคุม

ดูแลการใชร้หัสผูใ้ชง้านของเจ้าหน้าที�ในการนําเข้าข้อมูลและการแกไ้ขขอ้มลูของเจา้หน้าที�

     ทั�งนี�  รหัสผูใ้ช้งานให้ถือเป�นความลบั เจา้ของรหัสผู้ใช้งานตอ้งรบัผดิชอบผลเสียหาย

อันเกิดจากการใช้งานของรหัสผูใ้ช้งานนั�นๆ เวน้แตจ่ะพิสจูน์ไดว่้าผลเสียหายนั�นเกดิจาก

การ กระทําของผอูื�น

สาระสําคัญเพิ�มเติมของกระบวนงาน

 1. การรา่งข้อบัญญัต ิมีขั�นตอนการปฏบิตังิาน ดงันี�

      1) รา่งประมาณการรายรบั ให้บนัทกึรา่งประมาณการรายรบั ซึ�งประกอบด้วย รายไดจ้ดั

เก็บเอง ได้แก ่หมวดภาษีอากร หมวดค่าธรรมเนียม หมวดค่าปรบัและใบอนญุาต หมวดรายได้

จากทรพัย์สิน หมวดรายไดจ้ากสาธารณปูโภคและการพาณิชย ์หมวดรายไดเ้บด็เตลด็ และ

หมวดรายได้จากทนุ รายได้ที�รฐับาลเกบ็แล้วจดัสรรให้องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ�น และราย

ได้ที�รฐับาลอุดหนนุให้องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ�น ที�เมน ูระบบงบประมาณ > รา่งเทศบัญญตัิ

/ ขอ้บัญญัต ิ> รา่งประมาณการรายรบั

       2) รา่งประมาณการรายจา่ย ให้บนัทกึรา่งประมาณการรายจ่าย ซึ�งประกอบด้วย งบกลาง

งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทนุ งบเงนิอุดหนนุและงบรายจ่ายอื�น ที�เมน ูระบบงบ

ประมาณ > รา่งเทศบญัญัต ิ/ ขอ้บัญญตั ิ> รา่งประมาณการรายจ่าย

อนมัุติข้อบัญญัติ (ในระบบ)
(1 วัน)



      3) ร่างประมาณการงบเฉพาะกจิการ ให้บนัทกึรา่งประมาณการของงบเฉพาะกจิการ ซึ�ง
สามารถรา่งประมาณการรายรบัและรา่งประมาณการรายจา่ย ที�เมน ูระบบงบประมาณ > รา่ง
ประมาณการงบเฉพาะกิจการ
       4) จัดทําคําแถลง เพื�อบนัทกึข้อมลูสถานะการคลงั หลักการและแนวนโยบายการดําเนินงาน
ในป�งบประมาณนั�นที�เมน ูระบบงบประมาณ > จดัทาํคําแถลง
       5) บนัทึกหลักการและเหตผุล บันทกึหลกัการและเหตุผลในการเสนอรา่งขขอ้บญัญตั ิเพื�อนํา
เสนอต่อสภาทอ้งถิ�นที�เมน ูระบบงบประมาณ > บนัทกึหลักการและเหตผุล
 2. พิมพ์ข้อบญัญัติ

      เมื�อรา่งขอ้บญัญัติเรยีบรอ้ยแลว้ องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ�นสามารถพิมพ์ขอ้บญัญตัจิากระบบ
เพื�อนําเข้าสภาทอ้งถิ�นและเสนอนายอําเภอ ที�เมน ูระบบงบประมาณ > รายงาน > พิมพ์เทศบญัญตั/ิ
ข้อบัญญัติ

 3. นําเข้าสภาท้องถิ�นและเสนอนายอําเภอ เห็นชอบข้อบัญญัติ

 4. อนุมัตข้ิอบญัญัติ

      เมื�อขอ้บญัญตั ิผา่นการพิจารณาของสภาทอ้งถิ�น และได้รบัความเห็นชอบจากนายอําเภอ และมี
การประกาศใชแ้ล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ�นอนมัุตข้ิอบญัญติัในระบบ ที�เมน ูระบบงบ
ประมาณ > อนมุติัเทศบัญญัติ/ข้อบญัญติั โดยระบบจะนําข้อมลูไปบนัทกึในทะเบยีนเงนิรายรบัและ
ทะเบียนรายจา่ยเพื�อรบัเงนิ - เบิกจา่ยเงนิในระบบได้

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที�เกี�ยวข้อง

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ

และการตรวจเงนิขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ�น พ.ศ.2566

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยวธิกีารงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ�น พ.ศ.2563

      ช่องทางการให้บริการ

สํานักปลัด องค์การบรหิารส่วนตําบลพังเทยีม

เบอรโ์ทรสํานักงาน  : 044-381918-9

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

www.phungtheam.go.th

เบอรโ์ทร : 044-381918-9

รายละเอียดเพิ�มเติม

- สามารถเขา้ใชง้านในระบบบัญชคีอมพิวเตอรข์ององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ�น (e-LAAS) ไ้ดท้ี�

www.laas.go.th

- สามารถสืบค้น คู่มือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบยีบ หนังสือสั�งการที�เกี�ยวขอ้ง และ

สอบถามป�ญหาผา่นเวบ็บอรด์ ไดท้ี�

ระบบคลงัความรูข้องระบบบัญชคีอมพิวเตอร ์: http://km.laas.go.th/laaskm/


