
 
  

คู่มือการตั้งฎกีา กรณีมขี้อผูกพัน 

     ในระบบ E-LAAS 

 

จัดทำโดย กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังชมภ ู
 



บทนำ 
ตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้กำหนดระเบียบและวิธีการบันทึกบัญชีองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ รักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 ออกประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียนและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2558 เป็นต้นไป และให้ยกเลิกระเบียบและวิธีการ
บันทึกบัญชีตามหนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0313.4/ว72 ลงวันที่ 16 พฤษภาคม 2553 และหนังสือกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.3/ว819  ลงวันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2547 เพื่อให้การบันทึกบัญชี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นมาตรฐานและสอดคล้องกับนโยบายการจัดทำบัญชีและรายงานการเงินภาครัฐ
และสนับสนุนการปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS )  

คู่มือการจัดทำฎีกาเบิกจ่ายกรณีมีข้อผูกพัน เล่มนี้จะอธิบายถึงวิธีการและขั้นตอนในการ จัดทำฎีกา กรณีมี
ข้อผูกพัน ในระบบ e-LAAS เพ่ือเป็นคู่มือให้พนักงานผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในระบบ E-Laas ได้
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป  
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คูม่ือการจัดทำฎีกา ใน E – Laas 
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จัดทำฎีกา กรณีมีข้อผูกพัน (กรณีจัดทำขอซื้อขอจ้าง / สัญญา)  
เมื่อมีการเบิกจ่ายเงินตามงวดการจ่ายเงินหรือเบิกจ่ายเงินล่วงหน้าในสัญญา ผู้ใช้จะต้องจัดทำฎีกาเบิกเงิน

กรณีมีข้อผูกพัน และพิมพ์ฎีกาเพ่ือออกเป็นเอกสารฎีกาเบิกเงินยื่นให้แก่หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอำนาจเกี่ยวข้อง
ได้ทำการตรวจสอบฎีกาและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินต่อไป    
ขั้นตอนการจัดทำฎีกา กรณีมีข้อผูกพัน  
1. เมื่อผู้เบิกได้รับเอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากเจ้าหน้าที่พัสดุ  
2. การเข้าระบบ   www.laas.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. เมื่อเข้าระบบ e-LAAS เรียบร้อยแล้ว หน้าจอจะปรากฏดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.laas.go.th/
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5. สามารถเข้าถึงได้จาก 7 หมวด ดังต่อไปนี้   

1.1. ระบบข้อมูลรายจ่าย  
1.2. จัดทำฎีกา  
1.3. เลือก หมวด ประกอบด้วย   

- งบกลาง    
- งบบุคลากร   
- งบดำเนินงาน                   เลือกตามรายงานจัดซื้อจัดจ้างที่จะเบิก  
- งบลงทุน   
- งบรายจ่ายอื่น 
 

  1.4. เลือกหมวดเสร็จแล้ว ให้เลือก ก่อหนี้ผูกพัน ( กรณีจัดซื้อจัดทำขอซื้อขอจ้าง / สัญญา ) 
 
ตัวอย่าง  การเลือกหมวด ก่อหน ี้ผูกพัน ( กรณีจัดทำซ้ือขอจ้าง / สัญญา )  

งบกลาง 
เมนูระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบกลาง > ก่อหนี้ผูกพัน ( กรณีจัดทำขอซื้อขอจ้าง /สัญญา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
งบดำเนินงาน  
-เมนูระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบดำเนินงาน > ค่าวัสดุ > ก่อหนี้ผูกพัน (กรณีจัดทำขอซื้อขอจ้าง / 
สัญญา ) 
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-เมนูระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบดำเนินงาน > ค่าใช้สอย > ก่อหนี้ผูกพัน (กรณีจัดทำขอซื้อ 
ขอจ้าง/ สัญญา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เมนูระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบดำเนินงาน > ค่าใช้สอย > ก่อหนี้ผูกพัน (กรณีจัดทำขอซื้อขอจ้าง/ 
สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งบลงทุน  
- เมนูระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบลงทุน > ก่อหนี้ผูกพัน ( กรณีจัดทำขอซื้อขอจ้าง /สัญญา ) 
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งบรายจ่ายอ่ืน     
- เมนูระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบรายจ่ายอื่น > ก่อหนี้ผูกพัน ( กรณีจัดทำขอซื้อขอจ้าง /สัญญา ) 
 
 
 
 
 
 
 
งบเงินอุดหนุน      
 - เมนูระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบรายจ่ายอื่น > ก่อหนี้ผูกพัน ( กรณีจัดทำขอซื้อขอจ้าง /สัญญา ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) เมื่อเข้าเมนูระบบแสดงหนา้ฎีกาเบิกเงินกรณมีีข้อผูกพัน เลือกเลขที่สัญญา/ข้อตกลง                                                           
( ตามรายงานจัดซื้อจัดจ้างE- Laas ที่พัสดุจัดทำ )  

2) เลือกวัตถุประสงค์การขอเบิก      
 - ถ้าผู้ใช้ต้องการทำฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายตามงวดงาน ให้กดเลือก       เพ่ือชำระเงินตามงวดงาน  
 - ถ้าผู้ใช้ต้องการทำฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายเงินล่วงหน้า ให้กดเลือก       เพ่ือชำระเงินล่วงหน้า  
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 3)  กรณีเบิกจ่ายเงินตามงวดงาน ผู้ใช้ต้องเลือก งวดการจ่ายเงินที่ต้องการจ่าย โดยระบบจะแสดงงวดการจ่ายเงิน  
ล่าสุดที่ผู้ใช้ต้องการทำการชำระ และให้ผู้ใช้กำหนดว่าต้องการจ่ายจากงวดที่กำหนดไปจนถึงงวดใดบ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเหตุ  
1.การจัดทำฎีกา ( ของสัญญากรณีจัดซื้อ ) ระบบเปิดช่องให้ระบุจำนวนเงินค่าปรับผิดสัญญาได้เองที่ช่อง 
ค่าปรับกรณีจัดซื้อ ซึ่งระบบไม่คำนวณค่าปรับให ้ผู้ใช้ต้องคำนวณเอง  
2.การจัดทำฎีกา ( ของสัญญากรณีจัดจ้าง ) ระบบแสดงค่าปรับกรณีจัดจ้างให้อัตโนมัติโดยระบบคำนวณ 
จากจำนวนวันที่สง่มอบเงินเลยกำหนด และนำจำนวนวันดังกล่าวคูณกับอัตราคาปรับต่อวัน ที่ผู้ใช้ได้ระบุ 
ไวแล้ว ณ ตอนจัดทำสัญญา / ข้อตกลงแต่ผู้ใช้สามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงจำนวนเงินค่าปรับได้  

4) ระบบจะคำนวณภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีหัก ณ ที่จ่าย และจำนวนเงินที่จ่ายสุทธิให้ ซึ่งจากรูปตัวอย่างหนา้จอที่  
    มี การวงกลมไว้ตรงภาษีมูลค่าเพ่ิม และภาษีหัก ณ ที่จ่าย หมายถึง ผู้ใช้สามารถแก้ไขตัวได้ 
5) เลือกหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกกดปุ่ม        เลือก งาน แล้วคลิก        เพื่อเลือกหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก แล้วกด 
ปุม่ตกลง              
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6) เมื่อระบุรายละเอียดครบทั้งหมดแล้ว กดปุ่ม บันทึก  
7) ระบบแสดง Message กรุณาตรวจสอบยอดเงินให้ถูกต้องก่อนกดปุ่มบันทึก แล้วกดปุ่ม OK 
 
 
 
  
 
8) ระบบแสดง Message ระบบท าการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม OK 
 
 
 
 
9)  ระบบแสดงหน้า ฎีกาเบิกเงินกรณีมีข้อผูกพัน แล้วกดปุ่ม พิมพ์ 
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10.ระบบแสดงหน้า ฎีกาเบิกเงินกรณีมีข้อผูกพัน แล้วกดปุ่มพิมพ์ 
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11.เมื่อกดปุ่มพิมพ์แล้วระบบแสดงเลขท่ีผู้เบิก     
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คำอธิบายแต่ละหัวข้อ 
     

 ข้อมูล คำอธิบาย ข้อกำหนด 
    

 ปีงบประมาณ ปีงบประมาณ จำเป็นต้องเลือก ( แต่ระบบจะแสดงข้อมูล 

    โดยอัตโนมัติ ) 
 เลขที่รายงานขอซ้ือขอจ้าง เลขที่รายงานขอซ้ือขอจ้าง จำเป็นต้องเลือก กรณีจัดทำรายงานขอซ้ือ 

    จ้างที่ไม่มีการทำสัญญาข้อตกลง 
 เลขที่สัญญา / ขอ้ตกลง เลขที่สัญญา ข้อตกลง/ จำเป็นต้องเลือก กรณีจัดทำรายงานขอซ้ือ 

    จ้างที่ทำสัญญา / ข้อตกลง 
 แผนงาน ชื่อแผนงาน ระบบแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัต ิ
 งาน ชื่องาน ระบบแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัต ิ
 หมวดรายจ่าย ชื่อหมวดรายจ่าย ระบบแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัต ิ
 รายละเอียดประเภทรายจ่าย แสดงรายละเอียดประเภทการจา่ย ระบบแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัต ิ
 ชื่อเจ้าหนี ้ ชื่อเจ้าหนี ้ ระบบแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัต ิ
 งวดการขอเบิก วัตถุประสงค์การขอเบิกเงินในครั้งนี้ จำเป็นต้องเลือกอยา่งใดอย่างหนึ่ง 

   - เพื่อชำระเงินตามงวดงาน  

   - เพื่อชำระเงินล่วงหน้า  
 งวดที ่ งวดการจ่ายเงิน จำเป็นต้องเลือกอยา่งใดอย่างหนึ่ง 
 ชื่อผู้รับเงิน ชื่อผู้รับเงิน ระบบแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัต ิ
 จำนวนเงินขอเบิก จำนวนเงินขอเบิก ระบบแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัต ิ
 แหล่งที่มาของเงิน   
 ชื่อแหล่งที่มาของเงิน ชื่อแหล่งที่มาของเงิน ระบบแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัต ิ

 วันที่สิ้นสุดสัญญา แสดงวันที่สิ้นสุดสัญญา ระบบแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัต ิ
 วันที่ส่งมอบงานล่าสุด แสดงวันที่ส่งมอบงานล่าสุด ระบบแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัต ิ
 วันที่ส่งมอบงาน ระบุวันที่ส่งมอบงาน จำเป็นต้องเลือกอยา่งใดอย่างหนึ่ง 
 วันที่กรรมการตรวจรับงาน ระบุวันที่กรรมการตรวจรับงาน จำเป็นต้องเลือกอยา่งใดอย่างหนึ่ง 
 คืนเงินประกันผล แสดงจำนวนเงินคืนเงินประกันผลโดยแสดง ระบบแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัต ิ

   อัตโนมัติในฎีกางวดสุดท้ายของสัญญา/  

   ข้อตกลงที่มีการหกัเงินประกันผลงานไว้  
 ค่าปรับ (รายได้ค่าปรับผิด ระบุค่าปรับ ( ถ้ามี ) กรณีขอซ้ือหรือขอจ้าง จำเป็นต้องกรอก ( ถา้มี ) 

 สัญญา ) จากแหล่งเงินงบประมาณ  
 ค่าปรับหน้าฎกีา ระบุค่าปรับ (ถา้มี ) กรณีขอซ้ือหรือขอจา้ง จำเป็นต้องกรอก ( ถา้มี ) 

 (ที่จังหวัดหักไว ้) กรณีจัดจ ้ จากแหล่งเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/  

   เฉพาะกจิโดยทีจ่ังหวัดไว้หกัค่าปรับไว ้  

   เฉพาะกจิ โดยที่ต้องการนำเงินค่าปรับ ที่ให้  

   
ไว้บันทึกเป็นเงินรับฝากเงินรอคืนจังหวัด 
 

 
 



ข้อมูล คำอธิบาย ข้อกำหนด 
   

 
ค่าปรับ (เงินรับฝาก– เงินรอ 
คืนจังหวัด ) 

 
ระบุค่าปรับ ( ถ้ามี ) กรณีขอซ้ือหรือขอจ้าง 

จากแหล่งเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์ / 
 

ระบบคำนวณให้อัตโนมัต ิแต่สามารถแก้ไข 

หมายเหตุในฎกีา ระบุหมายเหตุในฎีกา  

ยกมา จำนวนเงินคงเหลือยกมา (ของแหล่งที่มาของเงินนั้น ๆ ) ระบบแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัต ิ
วงเงินอนุมัติ จำนวนวงเงินที่ขออนุมัติ ระบบแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัต ิ
คงเหลือ จำนวนเงินคงเหลือยกไป (ของแหล่งที่มาของเงินนั้น ๆ ) ระบบแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัต ิ
หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก เลือกชื่อหัวหน้าหนว่ยงานผู้เบกิ จำเป็นต้องเลือกอยา่งใดอย่างหนึ่ง 
หน่วยงานผู้เบิก ระบุหน่วยงานผู้เบิก จำเป็นต้องกรอก 
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รหัสรายจ่ายในระบบ บัญชี E-Laas 
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- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ การตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ( ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2558  
 - http://www.laas.go.th/Default.aspx 
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