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- ผู้ช่วยนักวิเคราะหน์โยบายและแผน 
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  เพิ่มข้อมูลกิจการ                     
ที่เมนู ระบบงบประมาณ > ฐานข้อมูล
สําหรับต้ังงบประมาณ > เพ่ิมงบ    
เฉพาะกิจการ > ข้อมลูกิจการ   
  รา่งประมาณการรายรับ-จ่าย       
ที่เมนู ระบบงบประมาณ > ร่างประมาณ
งบเฉพาะกิจการ 

 

          ร่างเทศบัญญตัิ/ข้อบัญญัต ิ 

  ประมาณการรายรบั ที่เมนู ระบบงบประมาณ > ร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ >    
ร่างประมาณการรายรับ > ร่างประมาณการรายรับ (ฉบับแรก)  
  ประมาณการรายจ่าย ที่เมนู ระบบงบประมาณ >ร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ >  
ร่างประมาณการรายจ่าย > ร่างประมาณการรายจ่าย (ฉบับแรก) 
สําหรบัหมวดรายจ่าย ค่าใชส้อย ประเภทรายจ่ายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการ  
ที่ไม่เขา้ลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ  หมวดค่าครุภัณฑ์ และหมวดคา่ที่ดนิและสิง่ก่อสรา้ง 
จะต้องเพิ่มโครงการทีเ่มน ูระบบงบประมาณ > ฐานข้อมูลสําหรับต้ังงบประมาณ > 
เพิ่ม/แก้ไข ชือ่โครงการ หรอืกดปุ่ม        ที่หน้ารา่งประมาณการรายจ่าย  

 
        ร่างงบเฉพาะกิจการ (ถ้ามี) 

       จดัทําคําแถลง

ที่เมนู ระบบงบประมาณ > คําแถลง      
โดยจะต้องร่างประมาณการรายรับและ
ประมาณการรายจ่ายใหเ้สรจ็สิ้นก่อน   
จึงจัดทําคาํแถลงได้ 

      บันทึกหลักการและเหตุผล

ที่เมนู ระบบงบประมาณ > บันทึก
หลักการและเหตุผล 

ที่เมนู ระบบงบประมาณ > อนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ  
โดยจะต้องดําเนินการตามข้อ 1-5 ให้เสร็จเรียบร้อย โดยต้องผ่านการพิจารณาจาก    
สภาท้องถิ่น และได้รับการอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัดหรือนายอําเภอแล้ว            
จึงจะอนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ ในระบบได้ 

 

ที่เมนู การบริหารระบบ > การจัดการ
ฐานข้อมูล > การจัดการข้อมูลส่วน
ท้องถ่ิน > ฐานข้อมูลเริ่มต้นในการ
ดําเนินงานระบบ > บันทึกปีงบและ      
งวดบัญชี 

      เปดิปีงบประมาณใหม่  

      อนุมตัิเทศบัญญตั/ิข้อบัญญัต ิ
 

ยอดรายรบัจริง-รายจ่ายจริง     

หากยอดเงินไม่ถกูตอ้งเน่ืองจาก

ไม่ไดบ้ันทึกการรบั-จ่ายเงินใน

ระบบ ใหบ้ันทึกขอ้มลูรายงาน

ออกจากระบบ และทําการแกไ้ข

ขอ้มลูใน Excel ต่อไป 

การจดัทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี 

ในระบบบญัชีคอมพิวเตอรข์ององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (e-LAAS) 

สอบถามขอ้มลูเพ่ิมเติม    สว่นพฒันาระบบบญัชีทอ้งถ่ิน สาํนกับริหารการคลงัทอ้งถ่ิน 

                         02-241-9000 ต่อ 1607-1612 

                                Call Center : 02-206-6300  Fax : 02-241-9044 



 

                                                           ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)   

                                                                     ส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิน่   สํานักบริหารการคลังท้องถิ่น 

- 2 - 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดทาํงบประมาณรายจ่ายประจําป ี
ในระบบบญัชคีอมพิวเตอรข์ององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (e-LAAS) 

 
บันทึกปีงบและงวดบัญช ี

 การบันทึกปีงบและงวดบัญชีในระบบ มีขั้นตอนดังน้ี 
ขั้นตอนการใชง้าน  
1)  เลือกเมนู  การบริหารระบบ > การจัดการฐานข้อมูล > การจัดการข้อมูลส่วนท้องถิ่น >

ฐานข้อมูลเริ่มต้นในการดําเนินงานระบบ > บันทึกปีงบและงวดบัญชี 
 

 
 

2)  ระบบจะแสดงรายการปีงบประมาณและงวดบัญชีที่เปิดแล้ว หากต้องการเพ่ิม ปีงบและ
งวดบัญชี ให้กดปุ่ม “เพ่ิมรายการปีงบประมาณและงวดบัญชี” 
 

 
3) ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึกข้อมูลปีงบประมาณ” โดยมรีายละเอียดดังน้ี 

“ปีงบประมาณ” ระบบจะแสดงปีงบประมาณที่ต้องการเพ่ิมให้อัตโนมัติ 
“วันที่เริ่มต้นปีงบประมาณ” ระบบจะแสดงวันที่เริ่มต้นปีงบประมาณที่ต้องการเพ่ิม           

ให้อัตโนมัติ 
“วันที่สิ้นสุดปีงบประมาณ” ระบบจะแสดงวันที่สิ้นสุดปีงบประมาณที่ต้องการเพ่ิม               

ให้อัตโนมัติ 
 “สถานะ” ระบบจะแสดงสถานะไว้ที่ “เปิดปีงบประมาณ” ให้อัตโนมัติ 
 ตรวจสอบรายละเอียดสถานะและข้อมูลวันที่แล้วถูกต้องให้กดปุ่ม “บันทึก”  
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4)   ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึกข้อมูลงวดบัญชี” โดยมีรายละเอียดงวดบัญชี วันที่เริ่มต้น วันที่
สิ้นสุด และสถานะงวดบัญชี เมื่อตรวจสอบรายละเอียดแล้ว หากถูกต้องให้กดปุ่ม “บันทึก” 

 
5)  เมื่อกดปุ่มบันทึกปีงบประมาณและงวดบัญชีแล้ว ระบบแสดงรายการปีงบประมาณที่เพ่ิมให ้  
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ร่างเทศบัญญติั/ข้อบัญญัติ 

 การร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ หมายถึง การร่างประมาณการรายรับขององค์กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ่นตามประเภทรายได้ และหมวดรายรับ และร่างประมาณการรายจ่ายขององค์กรปกครอง             
ส่วนท้องถิ่น ตาม แผนงาน งาน หมวด ประเภท ที่เก่ียวข้องกับผลการดําเนินงาน  
 

1.   ร่างประมาณการรายรับ 
       ขั้นตอนการร่างประมาณการรายรับในระบบงบประมาณ มดัีงน้ี 

     ขั้นตอนการใชง้าน  
 1)  เลือกเมนู ระบบงบประมาณ > ร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ > ร่างประมาณการ

รายรับ > ร่างประมาณการรายรับ (ฉบับแรก) 
 

 
 

2) ให้เลือกรายการดังน้ี 
“ปีงบประมาณ” ให้เลือกปีงบประมาณที่ต้องการร่างประมาณการรายรับ 
“ประเภทรายได้” ให้เลือกประเภทรายได้ที่ต้องการร่างประมาณการรายรับ ได้แก่  

รายได้จัดเก็บเอง รายได้ที่รัฐบาลเก็บแล้วจดัสรรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายได้            
ที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       “หมวดรายรับ” ให้เลือกหมวดรายรับที่ต้องการร่างประมาณการรายรับ 
       เมื่อเลือกรายการข้างต้นแล้วให้กดปุ่ม “ค้นหา” 

 
 3)  ระบบจะแสดงช่องรายละเอียดของการร่างประมาณการรายรับ ประกอบด้วยช่อง
รายการ ช่องรายรับจริง ช่องประมาณการ และคําช้ีแจง 
 4)  ช่อง “ประมาณการ” จะแสดงปีปัจจุบันที่จะร่างประมาณการรายรับ ซึ่งให้ระบุ
จํานวนเงินที่ต้องการประมาณการรายรับตามหมวดรายรับ และประเภทรายได้ 
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 5)  “คําช้ีแจง” ให้กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมคําช้ีแจงประมาณการรายรับแต่ละประเภท 
 

 
 

หมายเหตุ  ระบบจะไม่สามารถระบุจํานวนเงินประมาณการเป็นเศษทศนิยมได้  
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 6)   เมื่อกดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมคําช้ีแจงแล้ว ให้ระบุคําช้ีแจง แลว้กดปุ่ม “ตกลง” 

 
 

หมายเหตุ   คําช้ีแจงประมาณการรายรับ สามารถกดปุ่ม enter เมื่อต้องการข้ึนบรรทัดใหม ่
 

 7)   เมื่อระบุจาํนวนเงินที่ประมาณการรายรับ และระบุคาํช้ีแจงประมาณการรายรับ      
ในหมวดรายรับเรียบร้อยแลว้ ให้กดปุ่ม “บันทึก”  

 

6 
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 8)  ระบบจะแสดงข้อความ “คุณต้องการบันทึกข้อมูลน้ีหรือไม่?” ให้กดปุ่ม “OK” 
 

 
 

 9)  เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงยอดผลต่าง (%) ซึ่งคํานวณเปรียบเทียบกับ
งบประมาณปีก่อนหน้าให้อัตโนมัติ และแสดงยอดรวมหมวดรายรับ และยอดรวมประมาณการรายรับ
ทั้งสิ้นให้อัตโนมัติ  
 

 
 
หมายเหตุ   จะต้องทําการบันทึกข้อมูลทุกครั้ง ก่อนที่จะเปลี่ยนประเภทรายได้ และหมวดรายรับ            
ไปเป็นประเภทอ่ืน  
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 10)  ให้เลือกประเภทรายได้ และหมวดรายรับ และกดปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือระบุจํานวนเงิน
ประมาณการรายรับทุกประเภทรายได้ และทุกหมวดรายรับ ให้ครบตามประมาณการรายรับทั้งหมด  

 

 
 

11)  เมื่อระบุประมาณการรายรับครบถ้วนทุกประเภทรายได้และหมวดรายรับแล้ว  
ให้กดปุ่ม “บันทึก”  

12)  ตรวจสอบจํานวนเงินภาพรวมอีกคร้ัง หากถูกต้องให้กดปุ่ม “เสร็จสิ้น” 

 

1211 
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 13)  ระบบแสดงข้อความ “กรุณาตรวจสอบยอดงบประมาณก่อนกดปุ่มเสร็จสิ้น ท่าน
ต้องการเสร็จสิ้นหรือไม่?”  ให้ตรวจสอบรายการประมาณการรายรับ หากถูกต้องแล้ว                  
ให้กดปุ่ม “OK” 
 

 
 

 14)  เมื่อกดปุ่มเสร็จสิ้นแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานร่างประมาณการรายรับ  
ให้อัตโนมัติ ซึ่งสามารถเรียกดูรายงานประมาณการรายรับได้ 2 แบบ ดังน้ี 

 1)  รายงานประมาณการรายรับ 
 2)  รายงานรายละเอียดประมาณการรายรับ 
 ให้เลือกรายงานที่ต้องการเรียกดู จากน้ันกดปุ่ม “ค้นหา” 
 

 

13 

14
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 15)  ตัวอย่างหน้าจอรายงานประมาณการรายรับ ซึ่งสามารถกดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์
รายงานออกมาตรวจสอบได้ 
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  16) ตัวอย่างหน้าจอรายงานรายละเอียดประมาณการรายรับ ซึ่งสามารถกดปุ่ม “พิมพ์” 
เพ่ือพิมพ์รายงานออกมาตรวจสอบได้ 

 

 
 

  
 

16
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2. แก้ไขร่างประมาณการรายรบั 
เมื่อกดปุ่มเสร็จสิ้นของการรา่งประมาณการรายรับ และให้ตรวจสอบรายการร่างประมาณการ

รายรับ หากไมถู่กต้อง สามารถแก้ไขร่างประมาณการรายรับได้ ดังน้ี 
 ขั้นตอนการใชง้าน 

1) เลือกเมนู ระบบงบประมาณ > ร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ > ร่างประมาณการรายรับ > 
แก้ไขร่างประมาณการรายรับ 

 

  
 
 

 2)  เลือกปีงบประมาณที่ต้องการแก้ไขร่างประมาณการรายรับ จากน้ันกดปุ่ม “ค้นหา” 

 
 

 3)  เลือกประเภทรายได้ และหมวดรายรับ ที่ต้องการแก้ไขแล้วให้กดปุ่ม             
“ค้นหา” ระบบแสดงรายการประมาณการรายรับให้สามารถทําการแก้ไขได้ เมื่อแก้ไขแล้ว                
ให้กดปุ่ม “บันทึก” และกดปุม่ “เสร็จสิ้น” 

 
 

2 

1
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3.   ร่างประมาณการรายจ่าย 
       ขั้นตอนการร่างประมาณการรายจ่ายในระบบงบประมาณ  มีขั้นตอน ดังน้ี 

 ขั้นตอนการใชง้าน  
1) เลือกเมนู ระบบงบประมาณ > ร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ > ร่างประมาณการรายจ่าย >

ร่างประมาณการรายจ่าย (ฉบับแรก) 
 

 
 

2) ให้เลือกรายการ ดังน้ี 
“ปีงบประมาณ” ให้เลือกปีงบประมาณที่ต้องการร่างประมาณการรายจ่าย 
“แผนงาน” ใหเ้ลือกแผนงาน ที่ต้องการร่างประมาณการรายจ่าย  

      “งาน” ให้เลือกงาน ที่ต้องการร่างประมาณการรายจ่าย 
       เมื่อเลือกรายการข้างต้นแล้ว ให้กดปุ่ม “ค้นหา” 
 

 

 3)  ระบบจะแสดงช่องรายละเอียดของการร่างประมาณการรายจ่าย ประกอบด้วย ช่อง
รายจ่ายจริง ช่องประมาณการ และคําช้ีแจง 
 4)  ช่อง “ประมาณการ” จะแสดงปีปัจจุบันที่จะร่างประมาณการรายจ่าย ซึ่งให้ระบุ
จํานวนเงินที่ต้องการประมาณการรายจ่าย ตามหมวดรายจ่าย และประเภทรายจ่าย  
 5)  “คําช้ีแจง” ให้กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมคําช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายแต่ละประเภท 
 

2

1
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หมายเหตุ   ระบบจะไม่สามารถระบุจํานวนเงินประมาณการเป็นเศษทศนิยมได้  
 

3 

4 5
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 6) ให้ระบุคําช้ีแจง เมือ่ระบุคาํช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายเรยีบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “ตกลง” 

 
 

หมายเหตุ   คําช้ีแจงงบประมาณการรายจ่าย สามารถกดปุ่ม enter เมื่อต้องการข้ึนบรรทัดใหม ่
 
 

 7)  สําหรับหมวดรายจ่าย ดังต่อไปน้ี ได้แก่ 
-  หมวดค่าใช้สอย  ประเภทรายจ่ายเก่ียวเน่ืองกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า

ลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ 
-  หมวดค่าครุภัณฑ์ 
-  หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง 
เมื่อทําการร่างประมาณการรายจ่าย จะต้องเพ่ิมโครงการ ซึ่งมีวิธีการเพ่ิม /แก้ไข/ 

ลบโครงการ 2 วิธี ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
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วิธีที่ 1  เพิ่มโครงการ โดยกดปุ่ม     
1)  กดปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมโครงการตามหมวด และประเภทรายจ่ายที่ต้องการ 

 

 
 

    2)   เมื่อกดปุ่ม  แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมโครงการ ให้ระบุรายละเอียด
โครงการดังน้ี 
 “ระยะเวลา” ให้ระบุระยะเวลาของโครงการที่ดําเนินการ ซึ่งจะเป็น 
ระยะเวลาตามปีงบประมาณที่ร่างประมาณการรายจ่าย 

“ช่ือโครงการ” ให้ระบุช่ือของโครงการตามต้องการ 
เมื่อระบุรายละเอียดข้างต้นแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก” 

   

3)  เมื่อบันทึกโครงการเรียบร้อยแล้ว จะมช่ีองให้ระบุจํานวนเงิน และคําช้ีแจง
งบประมาณรายจ่าย 
  4)  กรณีต้องการเพ่ิมโครงการอีก ให้กดปุ่ม   เพ่ือทําการเพ่ิมโครงการได้จนกว่า
จะครบ ซึ่งการเพ่ิมลักษณะน้ีสามารถเพ่ิมโครงการได้ครั้งทีละ 1 โครงการ 

1 

2 
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วิธีที่ 2 เพิ่ม/แก้ไขโครงการ ที่ฐานข้อมูลสาํหรับต้ังงบประมาณ 
  การเพ่ิม/แก้ไขโครงการ ที่ฐานข้อมูลสําหรบัต้ังงบประมาณ จะสามารถเพิ่มโครงการ 
หรือแก้ไข หรือลบข้อมูลโครงการท่ีได้สร้างไว้แล้วครั้งละหลายโครงการได้ มีขั้นตอนดังน้ี 

ขั้นตอนการใชง้าน 
1)  เลือกเมนู ระบบงบประมาณ > ฐานข้อมูลสําหรับต้ังงบประมาณ >                   

เพ่ิม/แก้ไขโครงการ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

4 

3 3

1
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2)   ระบบจะแสดงหน้าจอ เพ่ิม/แก้ไขโครงการ โดยให้เลอืกปีงบประมาณ  
แผนงาน และงาน ที่ต้องการเพ่ิม/แก้ไขโครงการ และกดปุม่ “ค้นหา” 

 
 

 3)  เลือกประเภทรายจ่ายที่ต้องการ เพ่ิม/แก้ไขโครงการ และให้กดปุ่ม                 
“เพ่ิม/แก้ไขโครงการ”   

 

2 

3 
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4)  กรณีเพ่ิมโครงการ ให้ระบุรายละเอียดของโครงการ ดังน้ี  
 “ระยะเวลา” ให้ระบุระยะเวลาสิ้นสุดของโครงการที่จะดําเนินการ ซึ่งจะเป็น

ระยะเวลาตามปีงบประมาณที่ร่างประมาณการรายจ่าย 
 “ช่ือโครงการ” ให้ระบุช่ือของโครงการตามต้องการ 
 เมื่อระบุรายละเอียดข้างต้นแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก” 
 

 
 

  5)   กรณทีี่ต้องการแก้ไขหรอืลบโครงการ ให้ดําเนินการดังน้ี 
 5.1) กรณีที่ต้องการลบโครงการ ให้คลิกเลือก  โครงการ และกดปุ่ม “ลบ” 
 

 

4

 5.1 

 5.2 



 

                                                           ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)   

                                                                     ส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิน่   สํานักบริหารการคลังท้องถิ่น 

- 20 - 

    5.2)  กรณีที่ต้องการแก้ไขช่ือโครงการให้กดปุ่ม “แก้ไข” โครงการที่ต้องการ
ให้แก้ไขข้อมูลโครงการ เมื่อแก้ไขช่ือโครงการเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกโครงการที่
แก้ไขแล้ว 
 

 
 

หมายเหตุ  จะแก้ไขหรือลบโครงการได้ต่อเมื่อในร่างประมาณการรายรับ ไม่มีจํานวนเงิน ดังน้ันหาก
ระบุจํานวนเงินไว้แล้ว ต้องไปแก้ไขจํานวนเงินในหน้าร่างประมาณการใหเ้ป็น “0” และกดปุ่ม “บันทึก”  
 

 6)   เมื่อระบุจาํนวนเงินตามประมาณการรายจ่ายแต่ละหมวดและประเภท พร้อมทั้ง
ระบุคําช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายเรียบร้อยทุกรายการแลว้ ให้กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล                     
ในแต่ละงาน  
 

 
 

6 
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 7)  ระบบจะแสดงข้อความ “คุณต้องการบันทึกข้อมูลน้ีหรือไม่?” ให้กดปุ่ม “OK” 

 
 

  8)  เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงยอดต่าง (%) ซึ่งคํานวณเปรียบเทียบกับ
งบประมาณปีก่อนหน้าให้อัตโนมัติ และแสดงยอดรวมงาน และยอดรวมประมาณการรายจ่ายทั้งสิ้น
ให้อัตโนมัติ 
 

    

หมายเหตุ   ต้องบันทึกข้อมูลทุกคร้ัง ก่อนที่จะเปลี่ยนแผนงาน และงาน 
   
 

   9)   ให้เลือกแผนงาน งาน และกดปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือระบุจํานวนเงิน และ                 
คําช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย ให้ครบทุกแผนงาน และงาน  

 

 

7 
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10)  เมื่อระบุประมาณการรายจ่ายครบถ้วน ทุกแผนงาน งาน หมวดรายจ่าย และ
ประเภทรายจ่ายแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก” 

11)  ตรวจสอบจํานวนเงินภาพรวมอีกคร้ัง หากถูกต้องให้กดปุ่ม “เสร็จสิ้น” 
 

 
  

12)  เมื่อกดปุ่มเสร็จสิ้น ระบบแสดงข้อความ “กรุณาตรวจสอบยอดงบประมาณก่อน  
กดปุ่มเสร็จสิ้น ท่านต้องการเสร็จสิ้นหรือไม?่” ให้ตรวจสอบยอดเงินประมาณการรายจ่ายอีกครั้งว่าถูกต้อง
หรือไม่ หากถกูต้องแล้ว ให้กดปุ่ม “OK” 
 

 
 

13)  หลังจากกดปุ่มเสร็จสิ้นแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานประมาณการรายจ่าย                  
ให้อัตโนมัติ สามารถเรียกดูรายงานประมาณการรายจ่ายได้ 3 แบบ ดังน้ี 

 1)  รายงานประมาณการรายจ่าย 
 2)  รายงานรายละเอียดประมาณการรายจ่าย 
 3)  รายงานข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
 โดยเลือกรายงานที่ต้องการเรียกดู และกดปุ่ม “ค้นหา” 

1110 

12 
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14)  ตัวอย่างรายงานประมาณการรายจ่าย สามารถกดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์ 
รายงานออกมาตรวจสอบได้ 

 

13

14
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15)   ตัวอย่างรายงานรายละเอียดประมาณการรายจ่าย สามารถกดปุ่ม “พิมพ์” 
เพ่ือพิมพ์รายงานออกมาตรวจสอบได้ 
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16)  ตัวอย่างรายงานเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย                                                
  “แสดงรายงาน” ให้เลือกรายงานเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
 “รายจ่ายตามงบประมาณ” ให้เลือกงบที่ต้องการเรียกดู เช่น งบกลาง                   

งบบุคลากร งบดําเนินงาน เป็นต้น  
  เมื่อเลือกเง่ือนไขในการเรียกดูรายงานแล้ว ให้กดปุ่ม “ค้นหา” 

 
 

    ระบบจะแสดงรายงานเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีสามารถ
กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์รายงานออกมาตรวจสอบได้ 
  

 

16 



 

                                                           ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)   

                                                                     ส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิน่   สํานักบริหารการคลังท้องถิ่น 

- 26 -

4. แก้ไขร่างประมาณการรายจ่าย 
เมื่อกดปุ่มเสร็จสิ้นของการร่างประมาณการรายจ่าย และให้ตรวจสอบรายการ         

ร่างประมาณการรายจ่าย พบว่าไม่ถูกต้อง ต้องการแก้ไขร่างประมาณการรายจ่าย สามารถแก้ไขได้ 
ดังน้ี 

ขั้นตอนการใชง้าน 
1) เลือกเมนู ระบบงบประมาณ >ร่างเทศบัญญติั/ข้อบัญญัติ > ร่างประมาณการ

รายจ่าย > แก้ไขร่างประมาณการรายจ่าย 
 

 
‘ 

2) เลือกปีงบประมาณที่ต้องการแก้ไขร่างประมาณการรายจ่าย และกดปุ่ม  
“ค้นหา” 
 

 
 

 3)  เลือกแผนงาน งาน และกดปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือแก้ไขร่างประมาณการรายจ่าย 
ตามความต้องการ เมื่อแก้ไขแลว้ให้กดปุ่ม “บันทึก” และกดปุ่ม “เสร็จสิ้น” 
 

 

2

3 

1
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ร่างประมาณการงบเฉพาะกิจการ 

 การร่างประมาณการงบเฉพาะกิจการ ในระบบงบประมาณ มีขั้นตอนดังน้ี 
 1.   เพ่ิมข้อมูลกิจการ 

2. ร่างประมาณการรายรับงบเฉพาะกิจการ 
3. ร่างประมาณการรายจ่ายงบเฉพาะกิจการ 
 

 1.  เพิ่มข้อมูลกิจการ 
           ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลกิจการในระบบงบประมาณ มีดังน้ี 

     ขั้นตอนการใช้งาน  
     1)  เลือกเมนู ระบบงบประมาณ >ฐานข้อมูลสําหรับต้ังงบประมาณ>                                      

เพ่ิมงบเฉพาะกิจการ> ข้อมูลกิจการ 
 

 
 

 
 2) กดปุ่ม “เพ่ิมกิจการ” 
 

 
 
 
  

2 

1
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3)  ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมกิจการ ให้บันทกึรายละเอียด ดังน้ี 
“ประเภทกิจการ” ให้เลือกประเภทกิจการ ได้แก่ สถานธนานุบาล กิจการประปา 

สถานีขนส่ง ศนูย์แสดงและจาํหน่ายสินค้าหน่ึงตําบลหน่ึงผลิตภัณฑ์ หรือหากมีกิจการนอกเหนือจากน้ี
ให้เลือกประเภท “กิจการอ่ืน”  

“ช่ือกิจการ” ให้ระบุช่ือของกิจการ 
“สถานะ” ระบบจะแสดงสถานะ เป็นเปิดกิจการให้อัตโนมัติ 
เมื่อเลือกและระบุรายการเรียบร้อยแล้ว ใหก้ดปุ่ม “บันทึก” 

 

 
 

 

4) ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลกิจการ  
    4.1)  กรณต้ีองการแก้ไข ให้กดปุ่ม “แก้ไข” 

 4.2)  กรณีต้องการลบข้อมูลกิจการ ให้คลิกเลือกกิจการ และกดปุ่ม                           
เพ่ือลบข้อมูลกิจการ 

 

 

3 

4.1 

4.2 
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2.   ร่างประมาณการรายรับงบเฉพาะกิจการ 
       ขั้นตอนการร่างประมาณการรายรับงบเฉพาะกิจการในระบบงบประมาณ มีดังน้ี 
          ขั้นตอนการใชง้าน  

      1)  เลือกเมนู  ระบบงบประมาณ > ร่างประมาณการงบเฉพาะกิจการ > รายรับ >        
ฉบับแรก 

 

 
 

 
2) ให้เลือกรายการดังน้ี 

“ปีงบประมาณ” ให้เลือกปีงบประมาณที่ต้องการร่างประมาณการ 
“ประเภทกิจการ” ให้เลือกประเภทกิจการที่ต้องการร่างประมาณการ ได้แก่  

สถานธนานุบาล กิจการประปา สถานีขนสง่ ศูนย์แสดงและจําหน่ายสินค้าหน่ึงตําบลหน่ึงผลิตภัณฑ์ 
หรือหากมีกิจการนอกเหนือจากน้ีให้เลือกประเภท “กิจการอ่ืน” เป็นต้น 
        “ช่ือกิจการ” ให้เลือกช่ือของกิจการ  
        เมื่อเลือกรายการข้างต้นเรียบร้อยแล้ว ใหก้ดปุ่ม “ค้นหา” 
 

 
 

 3)  ระบบจะแสดงช่องรายละเอียดของการร่างประมาณการรายรับ ประกอบด้วย            
ช่องรายรับจริง ช่องประมาณการ และรายละเอียด (คําช้ีแจง) 
 4)  ช่อง “ประมาณการ” ใหร้ะบุจํานวนเงินที่ต้องการประมาณการรายรับ  
 5)  กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดซึ่งเป็นคําช้ีแจงของประมาณการรายรับ 
 

2 

1
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หมายเหตุ   ระบบไม่สามารถระบุจํานวนเงินประมาณการเป็นเศษทศนิยมได้  
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 5
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 6)   ให้ระบุรายละเอียดคําช้ีแจงของการประมาณการรายรับ เมือ่ระบุเรยีบร้อยแล้ว      
ให้กดปุ่ม “ตกลง”  
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7)   เมื่อระบุจาํนวนเงินประมาณการรายรับ และระบุคําช้ีแจงประมาณการรายรับ
เรียบร้อยทุกประเภทรายรับแล้ว  ให้กดปุ่ม “บันทึก” 

 
 

 8)  ระบบจะแสดงข้อความ “คุณต้องการบันทึกข้อมูลน้ีหรือไม่?” ให้กดปุ่ม “OK” 
 

 

7 
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9) เมื่อบันทึกข้อมลูแล้ว ระบบจะแสดงยอดรวมรายได้ ให้ตรวจสอบความถูกต้อง 
10) เมื่อตรวจสอบข้อมูลรายได้แล้วถูกต้อง ให้กดปุ่ม “เสร็จสิน้” 

 

   

 11)  ระบบแสดงข้อความ “คุณต้องการยืนยันการจบร่างประมาณการรายรับฉบับแรก
หรือไม่?” ให้กดปุ่ม “OK” 
 

 
11 

10



 

                                                           ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)   

                                                                     ส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิน่   สํานักบริหารการคลังท้องถิ่น 

- 34 -

 12)  หลังจากกดปุ่มเสร็จสิ้นแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานประมาณการรายรับ         
งบเฉพาะกิจการให้ ซึ่งสามารถกดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์รายงานออกมาตรวจสอบได้ 

 

 
 
 

12
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3.   ร่างประมาณการรายจ่ายงบเฉพาะกิจการ 
       ขั้นตอนการร่างประมาณการรายจ่ายงบเฉพาะกิจการในระบบ มดัีงน้ี 

      ขั้นตอนการใช้งาน 
1) เลือกเมนู ระบบงบประมาณ > ร่างประมาณการงบเฉพาะกิจการ > รายจ่าย >                 

ฉบับแรก 
 

 
 

2) ให้เลือกรายการดังน้ี 
“ปีงบประมาณ” ให้เลือกปีงบประมาณที่ต้องการร่างประมาณการรายจ่าย 
“ประเภทกิจการ” ให้เลือกประเภทกิจการที่ต้องการร่างประมาณการรายจ่าย  

ได้แก่ สถานธนานุบาล กิจการประปา สถานีขนส่ง ศูนย์แสดงและจําหน่ายสินค้าหน่ึงตําบลหน่ึง
ผลิตภัณฑ์ หรอืหากมีกิจการนอกเหนือจากน้ีให้เลือกประเภท “กิจการอ่ืน” เป็นต้น 
      “ช่ือกิจการ” ให้เลือกช่ือของกิจการ  
    เมื่อเลือกรายการข้างต้นเรยีบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “ค้นหา” 
 

 
 3)  ระบบจะแสดงช่องรายละเอียดของการร่างประมาณการรายจ่าย ประกอบไปด้วย ช่อง
รายจ่ายจริง ช่องประมาณการ และรายละเอียด (คําช้ีแจง) 
 4)  ช่อง “ประมาณการ” ใหร้ะบุจํานวนเงินที่ต้องการประมาณการรายจ่าย  
 5)  ช่อง “รายละเอียด” ให้กดปุ่ม “รายละเอียด” เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดซึ่งเป็น                                
คําช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย 

2 

1



 

                                                           ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)   

                                                                     ส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิน่   สํานักบริหารการคลังท้องถิ่น 

- 36 -

 
หมายเหตุ   ระบบจะไม่สามารถระบุจํานวนเงินประมาณการรายจ่ายเป็นเศษทศนิยมได้  

 6)  ให้ระบุรายละเอียดคําช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย เมื่อระบุเรียบร้อยแล้วให ้กดปุ่ม “ตกลง” 

 

3 

4
5
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 7)  เมื่อระบุ จาํนวนเงินประมาณการรายจ่าย และระบุคําช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย         
ทุกประเภทแลว้ ให้กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 
 

 8)  ระบบจะแสดงข้อความ “คุณต้องการบันทึกข้อมูลน้ีหรือไม่?” ให้กดปุ่ม “OK” 
 

 
 

7 
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9) เมื่อบันทึกข้อมลูประมาณการรายจ่ายงบเฉพาะกิจการครบถ้วนทุกหมวดและ 
ประเภทรายจ่ายแล้วให้กดปุ่ม “เสร็จสิ้น” 
 

   

 10)  ระบบแสดงข้อความ “คุณต้องการยืนยันการจบร่างประมาณการรายจ่ายฉบับแรกหรือไม่?”  
ให้กดปุ่ม “OK” 
 

  
10 
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11)  หลังจากกดปุ่มเสร็จสิ้นแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานประมาณการรายจ่าย  
งบเฉพาะกิจการให้ สามารถกดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์รายงานออกมาตรวจสอบได้ 
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อนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบญัญติั 

 เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ร่างประมาณการรายรับและรายจ่ายเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไป
ต้องอนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติในระบบงบประมาณ โดยมีขั้นตอน ดังน้ี 
 1. จัดทําคําแถลง 

2. บันทึกหลักการและเหตุผล 
3. อนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ 

 

1. จัดทําคาํแถลง 
ขั้นตอนการใชง้าน 
1) เลือกเมนู ระบบงบประมาณ > คําแถลง   

 

  
 
 

2) เลือกเง่ือนไขในการค้นหา ดังน้ี 
“ปีงบประมาณ” ให้เลือกปีงบประมาณ 
“ฉบับที่” ให้เลือกฉบับของงบประมาณประจําปี เช่น ฉบับแรก เพ่ิมเติมฉบับที่ 1      

เป็นต้น 
เมื่อเลือกรายการข้างต้นแล้ว ให้กดปุ่ม “ค้นหา” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2

1
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3) ระบบแสดงหน้าจอคําแถลง ให้กดปุ่ม “พิมพ์” และกดปุ่ม “ถัดไป” 

 
 

3
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 4)  ระบบแสดงหน้าจอให้ระบุรายละเอียดของคําแถลง ให้ระบุวันที่จัดทําคําแถลง                
แล้วกดปุ่ม “บันทึก”   
 

   
 

 5)  ระบบแสดงข้อความ “คณุต้องการบันทึกข้อมูลน้ีหรอืไม่ ?  ให้กดปุ่ม “OK”  
 

 
 
 
 
 
 

5 

4
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 6)  ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุรายละเอียดคําแถลงงบประมาณงบเฉพาะการ  
กรณีมีงบเฉพาะการให้เลือกประเภทกิจการ และกิจการของงบเฉพาะการ และกดปุ่ม “ค้นหา”  
กรณีไม่มีงบเฉพาะกิจการให้กดปุ่ม “ถัดไป” 

 
 

7) ระบบจะแสดง หน้าจอคําแถลงงบประมาณเฉพาะการ ใหก้ดปุ่ม “พิมพ์”            
เพ่ือพิมพ์ ส่วนที่ 3 งบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ และกดปุ่ม “ถัดไป” 

 

6

7
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8) กรณีมีงบเฉพาะกิจการ ให้เลอืกประเภทกิจการ กิจการ และกดปุ่ม “ค้นหา” 
กรณีไม่มีงบเฉพาะกิจการ ใหก้ดปุ่ม “ถัดไป”  

 
 

 9)   ให้ระบุรายละเอียดคําแถลงงบประมาณงบเฉพาะการ โดยการเติมคํา                       
ในช่องว่าง (1) ถึง (10) และให้กดปุ่ม “บันทึก”  
 10)  เมื่อกดปุ่มบันทึกแล้ว ให้กดปุ่ม “ถัดไป”  
 

 

8 

9
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 11)  ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดคําแถลง ให้ตรวจสอบความถูกต้อง หากถูกต้องแล้ว
ให้กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์คําแถลงงบประมาณ หากไม่ถูกต้องให้กดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไป
แก้ไขให้ถูกต้อง หากถูกต้องแล้วให้กดปุ่ม “ถัดไป” 
 

 
หมายเหตุ  ข้อมูลคําแถลง ข้อ 2 การบริหารงานงบประมาณ จะแสดงยอดรายรับ-รายจ่ายจริง ที่บันทึก
การรับ-จ่ายเงินไว้ในระบบ หากไม่มียอดเงินเน่ืองจากไม่ได้บันทึกการรับ-จ่ายเงินไว้ในระบบ สามารถ
ส่งออกรายงานเป็น excel แล้วสามารถแก้ไขรายงานที่ excel ได้ 
 12) ระบบแสดงหน้าจอคําแถลงงบประมาณ ด้านรายรับ ให้กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์คํา
แถลงงบประมาณ ด้านรายรับ และกดปุ่ม “ถัดไป” 

11
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หมายเหตุ   ช่องรายรับจริง จะแสดงยอดรายรับจริงที่บันทึกการรับเงินไว้ในระบบ หากไม่มียอดเงิน
เน่ืองจากไม่ได้บันทึกการรับเงินไว้ในระบบ สามารถส่งออกรายงานเป็น excel แล้วสามารถแก้ไข
รายงานที่ excel ได้ 
 
 
 

12
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 13) ระบบแสดงหน้าจอคําแถลงงบประมาณ ด้านรายจ่าย ให้กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์
คําแถลงงบประมาณ ด้านรายจ่าย  

 
 
หมายเหตุ   ช่องรายจ่ายจริง จะแสดงยอดรายจ่ายจริงที่บันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ หากไม่มี
ยอดเงินเน่ืองจากไม่ได้บันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ สามารถส่งออกรายงานเป็น excel แล้วสามารถ
แก้ไขรายงานที่ excel ได้ 
 

13
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2. บันทึกหลักการและเหตุผล 
      การบันทกึหลักการและเหตุผล มขีั้นตอน ดังน้ี 

 ขั้นตอนการใช้งาน 
1) เลือกเมนู ระบบงบประมาณ > บันทึกหลักการและเหตุผล 

 

  
 
 

2)   เลือกเง่ือนไขในการค้นหา ดังน้ี 
“ปีงบประมาณ” ให้เลือกปีงบประมาณ 
“ฉบับที่” ให้เลือกฉบับของงบประมาณรายจ่ายประจําปี เช่น ฉบับแรก เพ่ิมเติมฉบับที่ 1 

เป็นต้น 
เมื่อเลือกรายการข้างต้นแล้ว ให้กดปุ่ม “ค้นหา” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2

1
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 3)  ระบบแสดงหน้าจอบันทึกหลักการและเหตุผล ให้กดปุ่ม “พิมพ์” และกดปุ่ม 
“ถัดไป” 

 

 
 

3
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 4) ระบบแสดงหน้าจอบันทึกหลักการและเหตุผล ประกอบร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายให้กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์บันทึกหลกัการและเหตุผล และให้กดปุ่ม “ถัดไป”   

 
 
 

4
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 5)  ระบบแสดงหน้าจอบันทึกหลักการและเหตุผล รายจ่ายตามงานและงบรายจ่าย     
ให้เลือกแผนงาน ที่ต้องการ และกดปุ่ม “ค้นหา” 
 

 
 

 6)  กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์รายงานรายจ่ายตามงานและงบรายจ่ายที่ต้องการ                   
และกดปุ่ม “ถดัไป” 

 

5

6
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 7)  ระบบแสดงหน้าจอบันทึกหลักการและเหตุผล ให้ระบุรายละเอียดบันทึกหลักการ
และเหตุผลโดยการเติมคําในช่องว่าง (3) ถงึ (8) และให้กดปุ่ม “บันทึก”   

 

7
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 8)  ระบบแสดงหน้าจอบันทึกหลักการและเหตุผล ให้ตรวจสอบความถูกต้อง         
หากถูกต้องแล้วให้กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์บันทึกหลักการและเหตุผล หากไม่ถูกต้องให้กดปุ่ม 
“ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง   
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      อนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ 
   การอนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ มีขั้นตอนในการดําเนินการ ดังน้ี 

 ขั้นตอนการใช้งาน 
1) เลือกเมนู ระบบงบประมาณ > อนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ 

 

 
 

2) เลือกปีงบประมาณ และกดปุ่ม “ค้นหา” 
 

 
 
 

3) กดปุ่ม “มติทีป่ระชุม” 
 

 
 

3 

1

2 
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 4)  กดปุ่ม “เพ่ิมมติที่ประชุม” 
 

 
 

 5)   ระบุรายละเอียดมติที่ประชุมสภา ดังน้ี 
      “ครั้งที่ประชุม” ให้ระบุครั้งที่ประชุมสภา 
       “ประชุมสามัญ และวิสามัญ” ให้เลือกระบุรายละเอียดว่าเป็นการประชุมสามัญ 

หรือ วิสามัญ  
       “วันที่”  ให้ระบุวันที่รับหลักการ วันที่แปรญัตติ วันที่เห็นชอบ 
      “รายละเอียดเพ่ิมเติม”  ให้ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
        เมื่อระบุรายการครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก” 
 

 
 
 
 

4
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 6)  หากมีมติทีป่ระชุมสภาหลายคร้ัง สามารถระบุมติที่ประชุมสภาเพ่ิมได้                   
โดยกดปุ่ม “เพ่ิมมติที่ประชุม” 
 7)  หากต้องการแก้ไขมติที่ประชุม ให้กดปุ่ม “รายละเอียด” 
        8)  หากต้องการลบข้อมูลมติที่ประชุม ให้คลิกเลือก  มติทีป่ระชุม และกดปุ่ม“ลบ” 
 

   

 9)  เมื่อบันทึกรายละเอียดการเสนอสภาพิจารณาเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “ย้อนกลับ” 
 

 
 
 
 
 
 

6
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10) ระบบแสดงหน้าจออนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ โดยให้บันทึกรายละเอียดดังน้ี 
“วันที่ประกาศ” ให้ระบุวันทีป่ระกาศใช้เทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติฉบับดังกล่าว 
“วันที่มีผลบังคับใช้” ใหร้ะบุวันที่มีผลบังคับใช้เทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ คือ         

วันที่ 1 ตุลาคม ของปีงบประมาณน้ัน 
      เมื่อระบุรายละเอียดข้างต้นแล้ว ให้กดปุ่ม “อนุมัติ” 

 

 
 

11)  ระบบแสดงขอ้ความ “การอนุมัติต้องทําหลังจากนายอําเภอ/ผู้ว่าฯ ได้ลงนามแล้ว 
คุณต้องการอนุมัติงบประมาณฉบับน้ีหรือไม่ ?”  ให้กดปุ่ม “OK” 

 

 
12)  ระบบแสดงขอ้ความ “อนุมัติเทศบัญญัติเรยีบร้อยแล้ว” ให้กดปุ่ม “OK” 

 

 
 

10 

11

12
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13) เมื่ออนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติเรียบร้อยแล้ว จะสามารถดําเนินการรับเงินและ
เบิกจ่ายเงินในระบบได้ 
 

 
 
  

หมายเหตุ    วิธีการตรวจสอบว่าได้อนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติในระบบแล้ว ให้ตรวจสอบรายงาน
ยอดงบประมาณคงเหลือ ที่ เมนู ระบบงบประมาณ > รายงาน > รายงานยอดงบประมาณคงเหลือ  
(งบทั่วไป)  
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รายงาน 

เมื่อจัดทําเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติประจําปีเรียบร้อยแล้ว สามารถตรวจสอบความถูกต้อง หรือ
เรียกดูรายงานในระบบงบประมาณได้ดังต่อไปนี้ 

1. พิมพ์เทศบัญญติั/ข้อบัญญัติ 
2. ประมาณการรายรับ 
3. ประมาณการรายจ่าย 
4. รายงานประมาณการเฉพาะกิจการ 
5. รายงานยอดงบประมาณคงเหลือ(งบทั่วไป) 
 

1.   พิมพ์เทศบัญญัติ/ข้อบญัญัติ 
     เมื่อจัดทําเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติประจําปีเรียบร้อยแลว้ สามารถพิมพ์รูปเล่ม            

เทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติจากระบบงบประมาณได้ ดังน้ี 
 ขั้นตอนการใชง้าน 

1) เลือกเมนู ระบบงบประมาณ > รายงาน > พิมพ์เทศบัญญติั/ข้อบัญญัติ 
 

  
 

2)   เลือกเง่ือนไขในการค้นหา ดังน้ี 
“ปีงบประมาณ” ให้เลือกปีงบประมาณที่ต้องการพิมพ์ 
“ฉบับที”่ ให้เลอืกฉบับของเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ เช่น ฉบับแรก เพ่ิมเติมฉบับที ่1 

เป็นต้น 

1
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 3)  พิมพ์เทศบัญญัติ/ข้อบัญญติั โดยกดปุ่ม “พิมพ์” 
 

 
 
 
 
 

3
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2.   ประมาณการรายรบั 
      เมื่อทําการร่างประมาณการรายรับในระบบแล้ว  สามารถเรียกดูรายงานประมาณการ

รายรับได้ ดังน้ี 
  2.1  รายงานประมาณการรายรับ 
  2.2  รายงานรายละเอียดประมาณการรายรับ 

 

2.1  รายงานประมาณการรายรับ 
  ขั้นตอนการใช้งาน  
 1)  เลือกเมนู ระบบงบประมาณ > รายงาน > ประมาณการรายรับ > รายงาน

ประมาณการรายรับ 
 

 
 

 2)    เลือกเง่ือนไขในการค้นหา ดังน้ี 
“ปีงบประมาณ” ให้เลือกปีงบประมาณที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
“ฉบับที”่ ให้เลอืกฉบับที่ของงบประมาณ เช่น ฉบับแรก เพ่ิมเติมฉบับที่ 1 

เป็นต้น 
“หมวด” ให้เลอืกหมวดรายรับที่ต้องการ หรือเลือกทุกหมวดรายรับ 
เมื่อเลือกเง่ือนไขในการค้นหาข้างต้นแล้ว ให้กดปุ่ม “ค้นหา” 
 

 
 
 

2 

1
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  3)  ระบบแสดงหน้าจอรายงานประมาณการรายรับ ใหก้ดปุ่ม “พิมพ์”                
เพ่ือพิมพ์รายงาน 

 
 
 

3
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2.2    รายงานรายละเอียดประมาณการรายรับ 
    หมายถึง คําช้ีแจงของประมาณการรายรับในแต่ละประเภทรายรับ 

    ขั้นตอนการใช้งาน  
    1)   เลือกเมนู ระบบงบประมาณ > รายงาน > ประมาณการรายรับ > รายงาน

รายละเอียดประมาณการรายรับ 
 

  
 

 2)   เลือกเง่ือนไขในการค้นหา ดังน้ี 
      “ปีงบประมาณ” ให้เลอืกปีงบประมาณที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
       “ฉบับที่” ให้เลือกฉบับที่ของงบประมาณ เช่น ฉบับแรก เพ่ิมเติมฉบับที่ 1 เป็นต้น 

 “หมวด” ให้เลอืกหมวดรายได้ที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
 เมื่อเลือกเง่ือนไขในการค้นหาข้างต้นแล้ว ให้กดปุ่ม “ค้นหา” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

1
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 3)  ระบบแสดงหน้าจอรายงานรายละเอียดประมาณการรายรับ ใหก้ดปุ่ม 
“พิมพ์” เพ่ือพิมพ์รายงาน 
 

 
 
 
 
 

3
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3.  ประมาณการรายจา่ย 
     เมื่อร่างประมาณการรายจ่ายในระบบแล้ว สามารถเรียกดูรายงานประมาณการรายจ่ายได้ 

ดังน้ี 
3.1   รายงานประมาณการรายจ่าย 
3.2   รายงานรายละเอียดประมาณการรายจ่าย 
3.3   ข้อบัญญติังบประมาณรายจ่าย 

 

3.1   รายงานประมาณการรายจ่าย 
 

   ขั้นตอนการใช้งาน 
1)   เลือกเมนู ระบบงบประมาณ > รายงาน >ประมาณการรายจ่าย > รายงาน

ประมาณการรายจ่าย 

 
 

 2)    เลือกเง่ือนไขในการค้นหา ดังน้ี 
“ปีงบประมาณ” ให้เลือกปีงบประมาณที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
“ฉบับที”่ ให้เลอืกฉบับที่ของงบประมาณ เช่น ฉบับแรก เพ่ิมเติมฉบับที่ 1  

เป็นต้น 
“แผนงาน” ใหเ้ลือกแผนงานที่ต้องการเรียกดูรายงาน หรือเลือกทุก 

แผนงาน 
“งาน” ให้เลือกงานท่ีต้องการเรียกดูรายงาน หรือเลือกทกุงาน 
เมื่อเลือกเง่ือนไขในการค้นหาข้างต้นแล้ว ให้กดปุ่ม “ค้นหา” 

1
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 3)  ระบบแสดงหน้าจอรายงานประมาณการรายจ่าย ใหก้ดปุ่ม “พิมพ์”                     
เพ่ือพิมพ์รายงาน 

 3

2 
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 3.2   รายงานรายละเอียดประมาณการรายจ่าย 
    หมายถึง คําช้ีแจงของประมาณการรายจ่ายในแต่ละประเภทรายจ่าย 
 ขั้นตอนการใชง้าน 

 1)  เลือกเมนู ระบบงบประมาณ > รายงาน > ประมาณการรายจ่าย > รายงาน
รายละเอียดประมาณการรายจ่าย 

 

  
 

  2)    เลือกเง่ือนไขในการค้นหา ดังน้ี 
           “ปีงบประมาณ” ให้เลือกปีงบประมาณที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
           “ฉบับที่” ให้เลือกฉบับที่ของงบประมาณ เช่น ฉบับแรก เพ่ิมเติมฉบับที่ 1     

เป็นต้น 
           “แผนงาน” ใหเ้ลือกแผนงานที่ต้องการเรียกดูรายงาน หรือเลือกทุก 

แผนงาน 
         “งาน” ให้เลือกงานท่ีต้องการเรียกดูรายงาน หรือเลือกทกุงาน 
           เมื่อเลือกเง่ือนไขในการค้นหาข้างต้นแล้ว ให้กดปุ่ม “ค้นหา” 

 

 
 
 
 
 
 

2 

1
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 3)  ระบบแสดงหน้าจอรายงานรายละเอียดประมาณการรายจ่าย ให้กดปุ่ม 
“พิมพ์” เพ่ือพิมพ์รายงาน 
 

 3
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 3.3   ข้อบัญญัติงบประมาณการรายจ่าย 
   ขั้นตอนการใช้งาน  
 1)   เลือกเมนู ระบบงบประมาณ > รายงาน > ประมาณการรายจ่าย > 

ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

 
 

 2)   เลือกเง่ือนไขในการค้นหา ดังน้ี 
    “ปีงบประมาณ” ให้เลือกปีงบประมาณที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
    “ฉบับที”่ ให้เลือกฉบับทีข่องงบประมาณ เช่น ฉบับแรก เพ่ิมเติมฉบับที ่1    

เป็นต้น 
    “รายจ่ายตามงบประมาณ” ให้เลือกงบที่ต้องการเรียกดูรายงาน ได้แก่           

ทุกงบ งบบุคลากร งบดําเนินการ งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน งบกลาง หรือเลือกทุกงบ 
    เมื่อเลือกเง่ือนไขในการคน้หาข้างต้นแล้ว ให้กดปุ่ม “คน้หา” 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

2 

1
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 3)  ระบบแสดงหน้าจอเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย สามารถกดปุ่ม 
“พิมพ์” เพ่ือพิมพ์รายงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
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4.   รายงานประมาณการเฉพาะกิจการ 
      เมื่อจัดทําประมาณการงบเฉพาะกิจการเรียบร้อยแล้ว สามารถเรียกดูรายงานจากระบบ

ได้ ดังน้ี 
ขั้นตอนการใชง้าน 
1)  เลือกเมนู ระบบงบประมาณ > รายงาน > รายงานประมาณการเฉพาะกิจการ 

  
 

2)   เลือกเง่ือนไขในการค้นหา ดังน้ี 
“ประเภทรายงาน” ให้เลือกประเภทรายจ่าย ได้แก่ รายงานรายละเอียดประมาณ

การรายรับ และรายงานรายละเอียดประมาณการรายจ่าย  
“ปีงบประมาณ” ให้เลือกปีงบประมาณที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
“ฉบับที่” ให้เลือกฉบับที่ของงบประมาณที่ต้องการเรียกดูรายงาน เช่น                  

ฉบับแรก เพ่ิมเติมฉบับที่ 1 เป็นต้น  
“ประเภทกิจการ” ให้เลือกประเภทกิจการ ได้แก่ สถานธนานุบาล กิจการประปา 

สถานีขนส่ง เป็นต้น 
“กิจการ” ให้เลือกกิจการที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
เมื่อเลือกเง่ือนไขในการค้นหาข้างต้นแล้ว ให้กดปุ่ม “ค้นหา” 

 

2 
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 3)  ระบบแสดงหน้าจอรายงานประมาณการเฉพาะการ ให้กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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5.  รายงานยอดงบประมาณคงเหลือ (งบทั่วไป) 
     เมื่ออนุมัติเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติประจาํปีเรียบร้อยแล้ว จะสามารถเรียกดูรายงานยอด

งบประมาณคงเหลือ (งบทั่วไป) ซึ่งแสดงรายละเอียดจํานวนเงินงบประมาณที่อนุมัติ จํานวนเงินโอน
เพ่ิม/ลดงบประมาณ จํานวนเงินผูกพันงบประมาณ จํานวนเงินเบิกจ่ายงบประมาณ และงบประมาณ
คงเหลือของทุกประเภทรายจ่าย โดยมีวิธีการเรียกดู ดังน้ี 
 ขั้นตอนการใชง้าน 

 1)   เลือกเมนู ระบบงบประมาณ > รายงาน >รายงานยอดงบประมาณคงเหลือ                 
(งบทั่วไป) 

  
 

 2)   เลือกเง่ือนไขในการค้นหา ดังน้ี 
       “เดือน” ให้เลอืกเดือนที่ต้องการเรียกดูรายงาน 

    “ปีงบประมาณ”  ให้เลือกปีงบประมาณที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
    “แผนงาน” ให้เลือกแผนงานที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
    “งาน” ให้เลอืกงานที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
    “หมวดรายจ่าย” ให้เลือกหมวดรายจ่ายที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
    “ประเภทรายจ่าย” ให้เลือกประเภทรายจ่ายที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
    เมื่อเลือกเง่ือนไขในการค้นหาข้างต้นแล้ว ใหก้ดปุ่ม “คน้หา” 
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 3)  ระบบแสดงหน้าจอรายงานประมาณการคงเหลือ (งบทั่วไป) ให้กดปุ่ม “พิมพ์”            
เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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    ส่งออกรายงานเป็นโปรแกรม Microsoft Excel  
         สําหรับข้อมูลรายรับและรายจ่ายจริง ระบบจะแสดงยอดรายรับและรายจ่ายจริงที่บันทึก
การรับเงินและการจ่ายเงินไว้ในระบบ หากไม่มียอดเงินเน่ืองจากไม่ได้บันทึกการรับเงินและการ
จ่ายเงินไว้ในระบบ สามารถส่งออกรายงานเป็นโปรแกรม Microsoft Excel แล้วสามารถแก้ไข
รายงานที่โปรแกรม Microsoft Excel ได้ โดยมีขั้นตอน ดังน้ี 
 1)   เปิดหน้าจอรายงานท่ีต้องการส่งออกรายงานเป็น Excel 
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2)   กดปุ่ม  แล้วเลือก Excel   
 

 
 

 3)  กดปุ่ม Save   
 

 
 
4)  ระบบส่งออกรายงานเป็นโปรแกรม Microsoft Excel สามารถแก้ไขยอดรายรับและ 

รายจ่ายจริงที่ต้องการได้ 
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