


แนวทางปฏิบัติงานในกรณีท่ีระบบขัดข้องไม่สามารถเข้าใช้งานได้ 
แนบท้ายหนังสือท่ี มท 0808.4/ว 3008 ลงวันท่ี 12 กรกฎาคม 2567 

1. แนวทางการบันทึกข้อมูลท่ีไม่ปรากฏในระบบ ตั้งแต่วันท่ี 6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 

รายการ วิธีการ 
1. ระบบงบประมาณ 
การจัดทำข้อบญัญัติ/เทศบญัญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีเพิ่มเติม 

การจัดทำข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติ/
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีเพิ่มเติม พ.ศ. 2567 ในระหว่างวันที่   
6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567  ให้ดำเนินการจัดทำและอนุมัติใหม่ สำหรับ
การจัดทำข้ อบั ญญั ติ /เทศบั ญญั ติ งบประมาณ รายจ่ายประจำปี                
พ.ศ. 2568 ที่ร่างไว้ในระบบให้ดำเนินการจัดทำร่างใหม่ 

การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย 
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง
ประมาณการรายรับและงบประมาณ
รายจ่าย 

การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณ
การรายรับและงบประมาณรายจ่ายที่จัดทำและอนุมัติแล้วในระหว่างวันที่ 
6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 ให้บันทึกข้อมูลย้อนหลังตามจำนวนคร้ัง
ที่ได้ดำเนินการไว้แล้ว 

2. ระบบข้อมูลรายรับ 

2.1 การรับเงินรายได้ปีปัจจุบัน 
(รายได้จัดเก็บเอง ภาษีจัดสรร               
และเงินอุดหนุนทั่วไป) กรณีที่ไม่มี           
การต้ังลูกหน้ี และการรับชำระลูกหน้ี
ปีเก่า 

ให้บันทึกใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป โดยใช้ข้อมูลการรับเงินจากใบผ่าน
รายการรับที่ออกในระบบระหว่างวันที่ 6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567  
โดยรวบรวมใบผ่านรายการรับนำมาบันทึกใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
หากเป็นการรับชำระภาษีที่มีฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีในระบบ เมื่อบันทึก 
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปแล้ว ให้แก้ไขปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ชำระภาษี
เป็นชำระแล้วด้วย โดยอ้างอิงจากสำเนาใบเสร็จรับเงินที่ออกให้กับผู้ชำระภาษี
ไว้แล้ว 

2.2 การรับชำระลูกหน้ีปีปัจจุบัน ให้ออกหลักฐานการรับเงิน โดยใช้เมนูจัดเก็บรายได้นอกสถานที่ ระบุข้อมูล
การรับเงินที่ช่องลูกหน้ีปีปัจจุบัน พร้อมจัดทำใบนำส่งเงิน และใบสำคัญ
สรุปใบนำส่งเงิน โดยใช้ข้อมูลการรับเงินจากใบผ่านรายการรับที่ออกในระบบ
ระหว่างวันที่ 6 มกราคม -  6 กรกฎาคม 2567 หากเป็นการรับชำระลูกหน้ี
ภาษีที่มีฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีในระบบ เมื่อออกหลักฐานการรับเงินในระบบแล้ว 
ให้แก้ไขปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีเป็นชำระแล้วด้วย โดยอ้างอิง          
จากสำเนาใบเสร็จรับเงินที่ออกให้กับผู้ชำระภาษีไว้แล้ว (ไม่สามารถใช้ใบผ่าน
รายการบัญชีท่ัวไปบันทึกรับเงินได้)  

2.3 การรับเงินประกันสัญญา 
ประกันสัญญาเช่า ประกันซอง 

ให้รวบรวมข้อมูลการรับเงินประกันสัญญา ประกันสัญญาเช่า ประกันซอง 
และบันทึกใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปเป็นยอดรวม โดยให้ใช้ข้อมูลการรับเงิน
จากใบผ่านรายการรับที่ออกในระบบระหว่างวันที่  6 มกราคม 2567  
ถึงวันที่ 6 กรกฎาคม 2567 และเลือกบัญชีเงินรับฝากอื่น - ระยะสั้น
หรือระยะยาว (ตามประเภทหลักประกัน) พร้อมทั้งจัดทำทะเบียนคุม
หลักประกันนอกระบบ 

2.4 การรับคืนเงินตามหมวด
รายจ่ายในปี/ข้ามปี 

ให้นำฎีกาหรือใบผ่านรายการรับ มารับคืนเงินแต่ละรายการตามปกติ พร้อมจัดทำ
ใบนำส่งเงิน และใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน (ไม่สามารถใช้ใบผ่านรายการ
บัญชีท่ัวไปบันทึกรับเงินได้) 
 
 



รายการ วิธีการ 
2.5 การรับเงินที่ไม่เป็นรายรับ การรับเงินที่ไม่เป็นรายรับ เช่น การรับคืนเงินขาดบัญชี การรับเงินรอส่งคืน 

การรับคืนเงินประกัน การรับเงินฝากกระทรวงการคลัง ฯลฯ ให้บันทึก
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป โดยใช้ข้อมูลการรับเงินจากใบผ่านรายการรับที่ออก
ในระบบระหว่างวันที่ 6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 โดยรวบรวม
ใบผ่านรายการรับนำมาบันทึกใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

2.6 การรับเงินอุดหนุนระบุ
วัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ 

ให้บันทึกรับแจ้ง จัดสรรเข้าแผนงานและรับเงินในระบบ พร้อมจัดทำ         
ใบนำส่งเงิน และใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน สำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่เป็นหน่วยรับงบประมาณตรงให้สร้างลิงก์ รับเงินและเบิกจ่ายเงินผ่านลิงก์ 
(ไม่สามารถใช้ใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไปบันทึกรับเงินได้)  

2.7 การรับคืนเงินยืมเงินสะสม ให้รับคืนเงินตามสัญญาการยืมเงินสะสม พร้อมจัดทำใบนำส่งเงิน และใบสำคัญ
สรุปใบนำส่งเงิน (ไม่สามารถใช้ใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไปบันทึกรับเงินได้) 

2.8 การรับเงินกู้ ให้บันทึกใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป โดยใช้ข้อมูลการรับเงินจากใบผ่าน
รายการรับที่ออกในระบบระหว่างวันที่ 6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 
เมื่อบันทึกใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปแล้ว ให้แก้ไขบันทึกข้อมูลสัญญากู้เงิน
ที่ช่องรับเงินกู้ก่อนเข้าระบบ  

2.9 การรับเงินและจ่ายเงิน
อุดหนุนทั่วไปที่กระทรวงการคลัง
เป็นผู้จ่ายเงินแทน อปท.                 
(เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและเบี้ยยังชีพ
ความพิการ) 

ให้คลิกรับและจ่ายเงินผ่านลิงก์จากระบบ (ไม่สามารถใช้ใบผ่านรายการ
บัญชีท่ัวไปบันทึกรับเงินได้)  

3. ระบบข้อมูลรายจ่าย 
3.1 การจัดทำฎีกากรณีไม่ได้ก่อหน้ี
ผูกพันและบันทึกการจ่ายเงิน
เรียบร้อยแล้ว (แหล่งเงิน
งบประมาณ งบประมาณค้างจ่าย) 

ให้รวบรวมและบันทึกข้อมูลเข้าระบบแต่ละแผนงาน งาน  รายจ่าย ประเภท
รายจ่าย รวมยอด 6 เดือน เป็น 1 ฎีกา โดยไม่ต้องระบุข้อมูลรายการหัก
หน้าฎีกา เช่น เบิกเงินเดือนประจำเดือนมกราคม - มิถุนายน 2567                 
ให้จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินอื่น ที่เมนูระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > 
งบบุคลากร > ฎีกาเบิกเงินเดือนอื่นๆ - 1 ฎีกาตัด 1 งาน รวมยอด 6 เดือน  
เป็น 1 ฎีกา โดยไม่ต้องระบุข้อมูลรายการหักหน้าฎีกา เช่น ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
เงินรับฝากค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เป็นต้น สำหรับการจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/        
ใบถอน ให้เลือกวิธีเบิกเงินโดยใช้ใบถอนเพื่อโอนเงินเข้าบัญชี และบันทึก        
การจ่ายเงิน สำหรับฐานข้อมูลเลขที่ เช็คให้ยกเลิก  โดยให้ระบุเหตุผล 
“นำเข้าข้อมูลที่ไม่ปรากฏในระบบระหว่างวันที่ 6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567”  

3.2 การจัดทำฎีกากรณีไม่ได้            
ก่อหน้ีผูกพันที่ยังไม่ได้บันทึก         
การจ่ายเงิน (แหล่งเงินงบประมาณ 
งบประมาณค้างจ่าย) 

ให้จัดทำฎีกาเบิกเงินเป็นรายฎีกาตามปกติ และนำเอกสารที่บันทึกแนบท้าย
เอกสารที่จัดทำไว้แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 



รายการ วิธีการ 
3.3 รายงานขอซื้อขอจ้างหรือ
สัญญา/ข้อตกลงที่ก่อหน้ีในระบบ
ก่อนวันที่ 6 มกราคม 2567 และ
บันทึกจ่ายเงินแล้วระหว่างวันที่  
6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 
(แหล่งเงินงบประมาณ 
งบประมาณค้างจ่าย) 

ให้ต้ังหน้ีในระบบโดยรวบงวดการจ่ายเงินในการเบิกคร้ังเดียว โดยไม่ต้องระบุ
ข้อมูลรายการหักหน้าฎีกา เช่น ภาษีหัก ณ ที่ จ่าย ค่าปรับการผิดสัญญา 
เงินประกันผลงาน เป็นต้น ตัวอย่างเช่น ฎีกาเบิกเงินค่าจ้างเหมาบริการ
ประจำเดือนมกราคม - มิถุนายน 2567 ให้ต้ังหน้ีโดยระบุงวดการจ่ายเงิน 
ของเดือนมกราคม - มิถุนายน 2567 และจัดทำฎีกากรณีก่อหน้ีผูกพัน           
เป็น 1 ฎีกา โดยไม่ต้องระบุข้อมูลรายการหักหน้าฎีกา เช่น ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
เป็นต้น สำหรับการจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน ให้เลือกวิธีเบิกเงิน        
โดยใช้ใบถอนเพื่อโอนเงินเข้าบัญชี และบันทึกการจ่ายเงิน สำหรับฐานข้อมูล
เลขที่เช็คให้ยกเลิกโดยให้ระบุเหตุผล “นำเข้าข้อมูลที่ไม่ปรากฏในระบบ
ระหว่างวันที่  6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567” กรณีมีค่าปรับการผิด
สัญญาหรือเงินประกันผลงาน ให้จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
เดบิต  เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก) 
         เครดิต  รายได้ค่าปรับการผิดสัญญา 
                   เงินรับฝากอื่น ๆ (เงินประกันผลงาน)         

3.4 รายงานขอซื้อขอจ้างหรือ
สัญญา/ข้อตกลงที่ก่อหน้ีระหว่าง
วันที่ 6 มกราคม ถึงวันที่  
6 กรกฎาคม 2567 และเบิกจ่ายเงิน
เรียบร้อยแล้วทุกงวดการจ่ายเงิน 
(แหล่งเงินงบประมาณ 
งบประมาณค้างจ่าย) 
 
 

ไม่ต้องจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างหรือสัญญา/ข้อตกลงในระบบ (กรณีมีเงิน
ประกันสัญญาให้รับเป็นเงินรับฝากอื่น ๆ ตามข้อ 2.3)  โดยให้จัดทำฎีกา
เบิกจ่ายเงินอื่นที่เมนูระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > เลือกงบ > ฎีกา
เบิกจ่ายอื่น  ๆกรณีไม่ได้ก่อหน้ีผูกพัน รวมยอด 6 เดือน เป็น 1 ฎีกา และไม่ต้อง
ระบุข้อมูลรายการหักหน้าฎีกา เช่น ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ค่าปรับการผิดสัญญา 
เงินประกันผลงาน เป็นต้น สำหรับการจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
ให้เลือกวิธีเบิกเงินโดยใช้ใบถอนเพื่อโอนเงินเข้าบัญชี และบันทึกการจ่ายเงิน 
สำหรับฐานข้อมูลเลขที่เช็คให้ยกเลิกโดยให้ระบุเหตุผล “นำเข้าข้อมูลไม่ปรากฏ
ในระบบที่ไม่ปรากฏในระบบระหว่างวันที่ 6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567” 
กรณีมีค่าปรับการผิดสัญญาหรือเงินประกันผลงาน ให้จัดทำใบผ่าน
รายการบัญชีทั่วไป 
เดบิต  เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก) 
         เครดิต  รายได้ค่าปรับการผิดสัญญา 
                   เงินรับฝากอื่น ๆ (เงินประกันผลงาน)  

3.5 รายงานขอซื้อขอจ้างหรือ
สัญญา/ข้อตกลงที่ก่อหน้ีระหว่าง
วันที่ 6 มกราคม ถึงวันที่  
6 กรกฎาคม 2567 และยังไม่ได้
เบิกจ่ายเงินทุกงวดงาน หรือเบิก
จ่ายเงินบางงวดงาน (แหล่งเงิน
งบประมาณ งบประมาณค้างจ่าย) 

- กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายเงินทุกงวดงาน ให้จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างหรือสัญญา/
ข้อตกลงในระบบ โดยเลือกไม่มีเงินประกัน (เน่ืองจากให้รับเป็นเงินรับฝากอื่น ๆ 
ตามข้อ 2.3)  
- กรณีที่มีการเบิกจ่ายเงินบางงวดงานแล้วให้จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
หรือสัญญา/ข้อตกลงในระบบ โดยเลือกไม่มีเงินประกัน (เน่ืองจากให้รับ
เป็นเงินรับฝากอื่น ๆ ตามข้อ 2.3) ให้ต้ังหน้ีและเบิกจ่ายเงิน ตามข้อ 3.3  

3.6 สัญญาการยืมเงินที่จัดทำ            
ในระบบก่อนวันที่ 6 มกราคม 2567 
และมีการส่งใช้เงินยืมระหว่างวันที่ 
6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 
เรียบร้อยแล้ว 

ให้ส่งใช้เงินยืมในระบบตามปกติ 
 
 
 
 
 



รายการ วิธีการ 
3.7 สัญญาการยืมเงิน ระหว่างวันที่ 
6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 
ที่ส่งใช้เงินยืมครบถ้วนแล้ว 

ไม่ต้องทำสัญญาการยืมเงินในระบบ ให้จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินอื่นที่เมนู
ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > เลือกงบ > ฎีกาเบิกจ่ายอื่นๆ กรณีไม่ได้
ก่อหน้ีผูกพัน โดยใช้จำนวนเงินขอเบิกเท่ากับฎีกาส่งใช้เงินยืม ในรายงาน
การจัดทำเช็ค/ใบถอน ให้เลือกวิธีเบิกโดยใช้ใบถอนเพื่อโอนเงินเข้าบัญชี  
และบันทึกการจ่ายเงิน สำหรับฐานข้อมูลเลขที่เช็คให้ยกเลิกโดยให้ระบุเหตุผล 
“นำเข้าข้อมูลที่ไม่ปรากฏในระบบระหว่างวันที่ 6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567” 
กรณีท่ีมีการคืนเงินสดตามสัญญาการยืมเงินไม่ต้องบันทึกในระบบ  

3.8 สัญญาการยืมเงินสะสม         
ที่จัดทำในระบบก่อนวันที่                 
6 มกราคม 2567 และมีการคืน
เงินยืม/ส่งใช้เงินยืม ระหว่างวันที่ 
6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 
เรียบร้อยแล้ว 

ให้คืนเงินยืม/ส่งใช้เงินยืมในระบบตามปกติ 
 
 
 

3.9 สญัญาการยืมเงินสะสม 
ระหว่างวันที่ 6 มกราคม 2567 
ถึงวันที่ 6 กรกฎาคม 2567 

ให้จัดทำสัญญาการยืมเงินสะสม และคืนเงินยืมเงินสะสมหรือส่งใช้เงินยืม
ในระบบตามปกติ 

3.10 การถอนคืนเงินรายรับ การถอนคืนเงินรายรับจากเงินรายได้ที่รับตามข้อ 2.1  
ให้จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  
เดบิต   รายได้ (ระบุประเภท) 
 เครดิต  เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก) 
การถอนคืนเงินรายรับจากเงินรายได้ก่อนวันที่  6 มกราคม 2567  
ให้จัดทำฎีกาตามปกติ 

3.11 การคืน/ริบเงินประกัน - กรณีเงินประกันที่รับมาก่อนวันที่ 6 มกราคม 2567 ให้คืน/ริบเงินประกัน          
ในระบบตามปกติ  
- กรณีเงินประกันที่รับระหว่างวันที่ 6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 ซึ่งรับไว้
เป็นเงินรับฝากอื่น ๆ ตามข้อ 2.3  
  1) กรณีคืนเงินประกันให้จัดทำฎีกาคืนจากเงินรับฝากอื่น ๆ ในรายงาน
การจัดทำเช็ค/ใบถอน ให้เลือกวิธีเบิกโดยใช้ใบถอนเพื่อโอนเงินเข้าบัญชี  
และบันทึกการจ่ายเงิน สำหรับฐานข้อมูลเลขที่เช็คให้ยกเลิกโดยให้ระบุเหตุผล 
“นำเข้าข้อมูลที่ไม่ปรากฏในระบบระหว่างวันที่ 6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567”  
  2) กรณีริบเงินประกันให้ริบโดยใช้เมนูระบบข้อมูลรายจ่าย > เงินประกัน > 
คืน/ริบ/ปรับปรุงลดยอด เงินประกัน > ริบเงินประกัน (เงินรับฝากอื่น )ๆ 

3.12 รายการที่จ่ายจากแหล่งเงิน
อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะ
กิจ/เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/
เฉพาะกิจค้างจ่าย (แหล่งเงิน
อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ
ต้องมีการรับแจ้งและจัดสรรเข้า
แผนงาน) 

- การจัดทำฎีกากรณีไม่ได้ก่อหน้ีผูกพันทั้งที่บันทึกการจ่ายเงินหรือยังไม่ได้
บันทึกการจ่ายเงิน ให้จัดทำฎีกาเบิกเงินเป็นรายฎีกาตามปกติ และนำเอกสาร
ที่บันทึกแนบท้ายเอกสารที่จัดทำไว้แล้ว ตามข้อ 3.2 
- กรณีที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างหรือสัญญา/ข้อตกลงที่ก่อหน้ีในระบบ
ก่อนวันที่ 6 มกราคม 2567 และบันทึกจ่ายเงินแล้วระหว่างวันที ่   
6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 ให้ดำเนินการตามข้อ 3.3 
- กรณีที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างหรือสัญญา/ข้อตกลงที่ก่อหน้ีระหว่าง
วันที่ 6 มกราคม ถึงวันที่ 6 กรกฎาคม 2567 และเบิกจ่ายเงินเรียบร้อย
แล้วทุกงวดการจ่ายเงิน ให้ดำเนินการตามข้อ 3.4 



รายการ วิธีการ 
- กรณีที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างหรือสัญญา/ข้อตกลงที่ก่อหน้ีระหว่าง
วันที่ 6 มกราคม ถึงวันที่ 6 กรกฎาคม 2567 และยังไม่ได้เบิกจ่ายเงิน
ทุกงวดงาน หรือเบิกจ่ายเงินบางงวดงาน ให้ดำเนินการตามข้อ 3.5 
กรณีมีค่าปรับการผิดสัญญา (เงินรับฝากเงินรอส่งคืน) หรือเงินประกันผลงาน 
ให้จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
เดบิต  เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก) 
         เครดิต  เงินรับฝากอื่น ๆ (เงินรอส่งคืน) 
                   เงินรับฝากอื่น ๆ (เงินประกันผลงาน) 

3.13 รายการที่จ่ายจากเงินสะสม/
เงินทุนสำรองเงินสะสม (ทุกกรณี
ต้องมีการสร้างโครงการจ่ายจากเงิน
สะสม/เงินทุนสำรองเงินสะสม) 

- การจัดทำฎีกากรณีไม่ได้ก่อหน้ีผูกพันทั้งที่บันทึกการจ่ายเงินหรือยังไม่ได้
บันทึกการจ่ายเงิน ให้จัดทำฎีกาเบิกเงินเป็นรายฎีกาตามปกติ และนำเอกสาร
ที่บันทึกแนบท้ายเอกสารที่จัดทำไว้แล้ว ตามข้อ 3.2 
- กรณีที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างหรือสัญญา/ข้อตกลงที่ก่อหน้ีในระบบ
ก่อนวันที่ 6 มกราคม 2567 และบันทึกจ่ายเงินแล้วระหว่างวันที ่   
6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 ให้ดำเนินการตามข้อ 3.3 
- กรณีที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างหรือสัญญา/ข้อตกลงที่ก่อหน้ีระหว่าง
วันที่ 6 มกราคม ถึงวันที่ 6 กรกฎาคม 2567 และเบิกจ่ายเงินเรียบร้อย
แล้วทุกงวดการจ่ายเงิน ให้ดำเนินการตามข้อ 3.4 
- กรณีที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างหรือสัญญา/ข้อตกลงที่ก่อหน้ีระหว่าง
วันที่ 6 มกราคม ถึงวันที่ 6 กรกฎาคม 2567 และยังไม่ได้เบิกจ่ายเงิน
ทุกงวดงาน หรือเบิกจ่ายเงินบางงวดงาน ให้ดำเนินการตามข้อ 3.5 

3.14 การจัดทำฎีกาแหล่งเงินรับฝาก
กรณีไม่ได้ก่อหน้ีผูกพัน  

รายการที่ได้จัดทำฎีกาจากแหล่งเงินรับฝาก เช่น เงินรับฝากอื่น เงินรับ
ฝากเงินรอส่งคืน เงินรับฝากชดใช้ ค่า เสียหาย ฯลฯ ระหว่างวันที่                  
6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 ให้รวบรวมข้อมูลนำมาบันทึกรายการ
โดยใช้ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
เดบิต เงินรับฝาก (ระบุรายการ) 
        เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก) 
สำหรับเงินรับฝากที่ไม่ได้นำมาหักหน้าฎีกาไว้ตามข้อ 3.1 , 3.3 - 3.5 เช่น เงินรับฝาก
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินรับฝากค่าใช้จ่ายอื่น ฯลฯ ไม่ต้องจัดทำฎีกาเงินรับฝาก
เพื่อจ่ายเงิน 

3.15 รายการที่จัดซื้อจัดจ้างจาก
แหล่งเงินรับฝาก เช่น เงินรับฝากอื่น 
เงินรับฝากชดใช้ค่าเสียหาย ฯลฯ 

- กรณีที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างหรือสัญญา/ข้อตกลงที่ก่อหน้ีในระบบ
ก่อนวันที่ 6 มกราคม 2567 และบันทึกจ่ายเงินแล้วระหว่างวันที ่   
6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 ให้ดำเนินการตามข้อ 3.3 
- กรณีที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างหรือสัญญา/ข้อตกลงที่ก่อหน้ีระหว่าง
วันที่ 6 มกราคม ถึงวันที่ 6 กรกฎาคม 2567 และเบิกจ่ายเงินเรียบร้อย
แล้วทุกงวดการจ่ายเงิน ให้ดำเนินการตามข้อ 3.4 
- กรณีที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างหรือสัญญา/ข้อตกลงที่ก่อหน้ีระหว่าง
วันที่ 6 มกราคม ถึงวันที่ 6 กรกฎาคม 2567 และยังไม่ได้เบิกจ่ายเงิน
ทุกงวดงาน หรือเบิกจ่ายเงินบางงวดงาน ให้ดำเนินการตามข้อ 3.5 

3.16 รายการที่จ่ายจากแหล่ง
เงินกู้ (ต้องมีการบันทึกข้อมูล
สัญญากู้เงิน) 

- การจัดทำฎีกากรณีไม่ได้ก่อหน้ีผูกพันทั้งที่บันทึกการจ่ายเงินหรือยังไม่ได้
บันทึกการจ่ายเงิน ให้จัดทำฎีกาเบิกเงินเป็นรายฎีกาตามปกติ และนำเอกสาร
ที่บันทึกแนบท้ายเอกสารที่จัดทำไว้แล้ว ตามข้อ 3.2 



รายการ วิธีการ 
- กรณีที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างหรือสัญญา/ข้อตกลงที่ก่อหน้ีในระบบ
ก่อนวันที่ 6 มกราคม 2567 และบันทึกจ่ายเงินแล้วระหว่างวันที ่   
6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 ให้ดำเนินการตามข้อ 3.3 
- กรณีที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างหรือสัญญา/ข้อตกลงที่ก่อหน้ีระหว่าง
วันที่ 6 มกราคม ถึงวันที่ 6 กรกฎาคม 2567 และเบิกจ่ายเงินเรียบร้อย
แล้วทุกงวดการจ่ายเงิน ให้ดำเนินการตามข้อ 3.4 
- กรณีที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างหรือสัญญา/ข้อตกลงที่ก่อหน้ีระหว่าง
วันที่ 6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 และยังไม่ได้เบิกจ่ายเงินทุกงวดงาน 
หรือเบิกจ่ายเงินบางงวดงาน ให้ดำเนินการตามข้อ 3.5 

3.17 การชำระหน้ีเงินกู้ รายการที่ชำระหน้ีเงินกู้ ระหว่างวันที่ 6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 
ให้จัดทำฎีกาที่เมนู จัดทำฎีกา > งบกลาง > ฎีกาเบิกชำระหน้ีเงินกู้ตาม
งบประมาณรายจ่าย 

3.18 เงินให้กู้ยืมเงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชน (ทุกกรณีต้องมี
ฐานข้อมูลลูกหน้ีเงินให้กู้ยืมเงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน) 

- กรณีให้กู้ยืมเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน ระหว่างวันที่ 6 มกราคม 2567 
ถึงวันที่ 6 กรกฎาคม 2567 ให้รวบรวมข้อมูลนำมาบันทึกรายการโดยใช้
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
เดบิต เงนิให้กู้ยืมระยะสั้น – เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน (ระบุสัญญา) 
        เงนิให้กู้ยืมระยะยาว – เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน (ระบุสัญญา)            
        เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก) 
- กรณีรับชำระคืนเงินกู้ยืมเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน ระหว่างวันที่   
6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 ให้รวบรวมข้อมูลนำมาบันทึกรายการ
โดยใช้ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)  
           เครดิต เงินให้กู้ยืมระยะสั้น – เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน    
                    (ระบุสัญญา) 
                    สัญญาเงินให้กู้ยืมที่จะถึงกำหนดชำระคืนภายใน 1 ปี –  
                    เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน (ระบุสัญญา) 
                    เงนิรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน -ระยะยาว (ค่าปรับ) 

3.19 การส่งเงินทุนส่งเสริมกิจการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

กรณีที่ส่งเงินทุนระหว่างวันที่ 6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 ให้ใช้ใบผ่าน
รายการบัญชีทั่วไปปรับปรุงรายการบัญชี ดังน้ี 
เดบิต เงินฝากเงินทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
 เงินฝากเงินทุนส่งเสริมกิจการเทศบาล 
 เงินฝากเงินทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนตำบล 
 เครดิต  เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก) 

3.20 การจัดทำเช็คเพื่อโอนเงิน
ระหว่างบัญชี 

กรณีจัดทำเช็คเพื่อโอนเงินระหว่างบัญชี ระหว่างวันที่ 6 มกราคม 2567 
ถึงวันที่ 6 กรกฎาคม 2567 ให้รวบรวมข้อมูลนำมาบันทึกรายการโดยใช้
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (ไม่รวมถึงใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปที่เกิดขึ้น
พร้อมใบผ่านรายการจ่าย (คู่โอนอัตโนมัติเพื่อจ่ายเงินตามเช็ค) ) 
 
 
 
 



รายการ วิธีการ 
4. ระบบบัญชี 
4.1 การดำเนินงานเกี่ยวกับด้าน
บัญชีระหว่างวันที่ 6 มกราคม 
ถึงวันที่ 6 กรกฎาคม 2567 

ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปให้รวบรวมข้อมูลนำมาบันทึกรายการโดยใช้ใบผ่าน
รายการบัญชีทั่วไป ยกเว้นใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปที่เกิดขึ้นพร้อมใบผ่าน
รายการจ่าย (คู่โอนอัตโนมัติเพื่อจ่ายเงินตามเช็ค) การต้ังลูกหน้ีค่าภาษี
ให้ต้ังลูกหน้ีที่เมนูต้ังลูกหน้ีภาษี (ตามประเภท) และการต้ังลูกหน้ีค่าสินค้า
และบริการให้รวบรวมข้อมูลนำมาบันทึกรายการโดยใช้ใบผ่านรายการต้ังลูกหน้ี
รายได้ระหว่างปี 

4.2 การปิดบัญชีและการจัดทำ
รายงานการเงินปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2566 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ปิดบัญชีและการจัดทำรายงานการเงิน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ในระบบระหว่างวันที่ 6 มกราคม 2567  
ถึงวันที่ 6 กรกฎาคม 2567 ให้ปิดบัญชีและจัดทำรายงานการเงินใหม่ 

5. ฐานข้อมูลต่าง ๆ ในระบบ 
ฐานข้อมูลต่าง ๆ  ในระบบ ที่มีการเพิ่ม/
แก้ไข ระหว่างวันที่ 6 มกราคม 2567  
ถึงวันที่ 6 กรกฎาคม 2567             

ให้ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เช่น ฐานข้อมูลผู้ชำระภาษี ฐานข้อมูล
เจ้าหน้ีผู้รับจ้าง/ผู้ขาย/เงินกู้  ฐานข้อมูลเงินเดือน ฐานข้อมูลสินทรัพย์ 
เป็นต้น 

การปรับปรุงข้อมูลตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิน่ ที่ มท 0808.4/ว 219 ลงวันที่ 15 มกราคม 2567 
เรื่อง เตรียมความพร้อมเข้าสู่ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ให้ดำเนินการ
ตามหนังสือสั่งการดังกล่าวอีกคร้ัง ยกเว้นข้อ 1.1 ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้นำข้อมูลออกมาจากระบบ
เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม 2567 แล้ว และข้อ 1.2 ให้ปรับปรุงฐานข้อมูลเงินเดือนเมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) เปิดใช้งาน 

หมายเหตุ : 1. ฎีกาทุกฉบับให้ระบุเหตุผลในหมายเหตุของฎีกาด้วยข้อความ “นำเข้าข้อมูลที่ไม่ปรากฏในระบบ
ระหว่างวันที่ 6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567” 
      2. ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปทุกรายการให้ระบุคำอธิบายรายการด้วยข้อความ “ปรับปรุงบัญชี
เพื่อนำเข้าข้อมูลที่ไม่ปรากฏในระบบระหว่างวันที่ 6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567” 

 3. เอกสารที่บันทึกย้อนหลังในระบบ ให้เก็บไว้เป็นเอกสารหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ 
  



2. แนวทางการบันทึกข้อมูล ตั้งแต่วันท่ี 7 กรกฎาคม 2567 เป็นต้นไป ให้ปฏิบัติตามหนังสือกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 3369 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2562 

รายการ วิธีการ 
ระบบงบประมาณ 
 

การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี และการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีเพิ่มเติม การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย การแก้ไข
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับและงบประมาณรายจ่าย ให้ดำเนินการ
จัดทำด้วยมือ เมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(e-LAAS) ใช้งานได้ ให้ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ และนำเอกสาร
ที่ออกในระบบแนบท้ายเอกสารที่จัดทำด้วยมือ 

ระบบข้อมูลรายรับ ให้นำใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยมือ มาบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบ
โดยออกเป็นหลักฐานการรับเงิน และอ้างอิงเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน
ที่ออกด้วยมือ และหากเป็นการรับชำระภาษี ที่มีฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีในระบบ 
เมื่อออกหลักฐานการรับเงินแล้ว ให้แก้ไขปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีด้วย 
พร้อมจัดทำใบนำส่งเงิน และใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 

ระบบข้อมูลรายจ่าย 
1. การจัดทำฎีกา ให้นำฎีกาที่ จัดทำด้วย มาบันทึกข้อมูลในระบบเป็นรายฎีกา โดยระบุ

เหตุผลในหมายเหตุของฎีกาด้วยข้อความ “จัดทำฎีกาด้วยมือแล้ว เมื่อวันที่...” 
พร้อมทั้งนำเลขที่ผู้เบิกและเลขที่คลังรับที่ออกจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) นำไปใช้อ้างอิงในฎีกา และนำฎีกา
ที่ออกในระบบแนบท้ายฎีกาที่จัดทำด้วยมือ 

2. การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
หรือสัญญา/ข้อตกลง 

ให้นำรายงานขอซื้อขอจ้างหรือสัญญา/ข้อตกลงที่ จัดทำด้วยมือ มาบันทึก
การจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบเป็นรายการ และนำเลขที่เอกสารที่ออกด้วย
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ไปใช้
อ้างอิงในเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง และแนบท้ายเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง
ที่จัดทำด้วยมือ 

3. การจัดทำรายงานการจัดทำ
เช็ค/ใบถอน 
 

ให้นำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอนที่จัดทำด้วยมือ มาบันทึกในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) และนำเอกสาร
ที่ออกในระบบ แนบท้ายเอกสารที่จัดทำด้วยมือ  

ระบบบัญชี 
1. ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ให้นำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปที่บันทึกด้วยมือ มาบันทึกในระบบบัญชี

คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เป็นแต่ละใบผ่าน 
และนำเอกสารที่ออกในระบบ แนบท้ายเอกสารที่จัดทำด้วยมือ 

2. รายงานสถานะการเงิน
ประจำวัน 

การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน ให้จัดทำด้วยมือจนกว่าจะบันทึก
ข้อมูลในระบบครบถ้วน ถูกต้อง และใช้รายงานสถานะการเงินประจำวัน
จากระบบในวันถัดจากวันที่บันทึกข้อมูลในระบบครบถ้วน ถูกต้อง 

 

 

 

 



3. แนวทางการออกใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ระหว่างวันที่           
6 มกราคม - 6 กรกฎาคม 2567 ด้วยมือ เมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
เปิดใช้งานแล้ว ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงินทุกประเภทที่ออกโดยระบบจะเปลี่ยนรหัสใหม่ต้ังแต่วันที่
ระบบเปิดใช้งาน เช่น ใบเสร็จรับเงินทั่วไปที่ออกถึงวันที่ 5 มกราคม 2567 เป็นเลข RCPT-00100/67 แต่ใบเสร็จรับเงิน
ที่ออกใหม่จะเปลี่ยนรหัสนำหน้าเป็น RCJ7-00101/67 หลักฐานการรับเงินจะเร่ิมต้นด้วย VOJ7-00XXX/67 
เพื่อไม่ให้เลขที่ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงินซ้ำกับใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงินที่ออกไปแล้ว 

4. แนวทางปฏิบัติกรณีรับชำระภาษีท้องถ่ินผ่านธนาคาร สำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่พิมพ์
แบบฟอร์มการชำระภาษีท้องถิ่นผ่านธนาคารและส่งให้กับผู้ชำระภาษีแล้ว ระหว่างวันที่  6 มกราคม 2567     
ถึงวันที่ 6 กรกฎาคม 2567 ซึ่งเป็นข้อมูลที่ไม่ปรากฏในระบบ และได้รับชำระเงินต้ังแต่วันที่ 7 กรกฎาคม 2567 
เป็นต้นไป ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูลผู้ชำระภาษีในระบบ KTB Corporate Online 
และออกใบเสร็จรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เอง โดยเลือกวิธีการ
รับเงินเป็นโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร (ระบบไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินอัตโนมัติให้ได้) พร้อมทั้งจัดทำ
ใบนำส่งเงิน และใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 

 


