




สิ่งที่ส่งมาด้วย 1 
แบบยืนยันการจัดทำบัญชีและรายงานการเงินประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 70 
 
 
      วันที่........ เดือน ...........................พ.ศ. ......... 

เรียน  สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด......................................... 

  ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นด่วนที่สุด ที่ มท 0808.4/ว 8883 ลงวันที่  
15 กรกฎาคม 2568 เรื่อง การจัดทำบัญชีและรายงานการเงินประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 โดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยืนยันความต้องการจัดทำบัญชีและรายงานการเงินประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
เพื่อให้การจัดทำรายงานการเงินประจำปีเป็นไปตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
มาตรา 70 นั้น 

  ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น.................อำเภอ......................จังหวัด......................... มีความ
ประสงค์ในการจัดทำบัญชีและรายงานการเงินประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568  
   ด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) 
   ด้วยระบบมือ ตั้งแต่วันที่....................................... ถึงวันที่ 30 กันยายน 2568  
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)......................................................... 
         (......................................................) 

      หัวหน้าหน่วยงานคลัง 
 

 
 (ลงชื่อ)........................................................ 

         (........................................................) 

ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 
  (ลงชื่อ)........................................................ 

                      (..........................................................) 

 นายกองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

 

 
 
 



รายงานความต้องการจัดท าบัญชีและรายงานการเงินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568

ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 70

แนบท้ายหนังสือด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.4/ว 8883 ลงวันท่ี 15 กรกฎาคม 2568

จังหวัด...........................................

หมายเหตุ

จัดท าด้วยระบบ จัดท าด้วยมือ (ให้ระบุวันท่ีเร่ิมจัดท าด้วยมือ)

1

2

3

4

5

(ลงช่ือ)........................................................

         (........................................................)

      ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนกำรเงิน บัญชี และกำรตรวจสอบ

  (ลงช่ือ)........................................................

                  (..........................................................)

ท้องถ่ินจังหวัด…………………….……..

ล าดับ
ประเภท 

อปท.
ช่ือ อปท. อ าเภอ

ความต้องการในการจัดท าบัญชีและรายงานการเงิน



สิ่งที่ส่งมาด้วย 3 
แนวทางปฏิบัติการจัดทำบัญชีและรายงานการเงินประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
แนบท้ายหนังสือด่วนที่สุด ที่ มท 0808.4/ว 8883 ลงวันที่ 15 กรกฎาคม 2568 

 
การดำเนินการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีความประสงค์จะดำเนินการในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ให้ดำเนินการบันทึกและปิดบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ต่อไป ซึ่งการบันทึกเพื่อนำเข้าข้อมูลย้อนหลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจ
เลือกบันทึกเป็นทีละรายการ หรือบันทึกรวบทีละหลายรายการได้ แต่การบันทึกรวบทีละหลายรายการจะต้องมี
รายละเอียดประกอบการบันทึกในแต่ละรายการเพ่ือเป็นหลักฐานไว้ตรวจสอบ โดยให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 1.1 ระบบข้อมูลรายรับ 
 1.1.1 สามารถบันทึกทีละรายการ หรือรวบทีละหลายรายการก็ได้ โดยออกเป็นหลักฐานการรับเงิน 
หากเป็นการรับชำระภาษีที่มีฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีในระบบ เมื่อออกเป็นหลักฐานการรับเงินแล้ว ให้แก้ไข
ปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีเป็นชำระแล้วด้วย ยกเว้นการรับชำระภาษีผ่านธนาคารและการรับชำระภาษี
ผ่านการเชื่อมโยงจากระบบ Ltax Online ระบบจะออกเป็นใบเสร็จรับเงิน 
 1.1.2 การตั้งลูกหนี้ กค. 2 ของปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 - เมื่อดำเนินการบันทึกรายการย้อนหลังเรียบร้อย  
 - ตรวจสอบรายชื่อผู้ค้างชำระภาษีถูกต้องแล้ว 
 1.2 ระบบข้อมูลรายจ่าย 

1.2.1 กรณีบันทึกทีละรายการ 
1) การจัดทำฎีกาที่เกิดจากรายงานขอซื้อขอจ้างหรือสัญญา/ข้อตกลง (กรณีท่ีไม่มีหลักประกัน

สัญญา) ที่ยังไม่ได้ดำเนินการในระบบ สามารถจัดทำฎีกาได้โดยไม่ต้องจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างหรือสัญญา/
ข้อตกลงในระบบ และอาจเลือกไม่ระบุข้อมูลรายการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย ก็ได้ สำหรับการจัดทำรายงานการ
จัดทำเช็ค/ใบถอน ให้เลือกวิธีเบิกเงินตามปกติ  

2) การจัดทำฎีกายืมเงิน (ในกรณีที่ส่งใช้เงินยืมครบแล้ว) สามารถจัดทำฎีกาเบิกเงิน
รายจ่าย (กรณีไม่จัดซื้อ/จัดจ้าง) ได้ โดยไม่ต้องจัดทำฎีกายืมเงินและส่งใช้ในระบบ สำหรับการจัดทำรายงาน
การจัดทำเช็ค/ใบถอน ให้เลือกวิธีเบิกเงินตามปกติ 

1.2.2 กรณีบันทึกทีละหลายรายการ 
  1) การจัดทำฎีกาที่ไม่ได้จัดทำขอซื้อ/ขอจ้าง สามารถจัดทำฎีกาโดยอาจเลือกไม่ระบุ
ข้อมูลรายการหักภาษีหัก ณ ที่จ่ายก็ได้ สำหรับการจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน ให้เลือกวิธีเบิกเงิน   
โดยใช้ใบถอนเพื่อโอนเงินเข้าบัญชี และบันทึกการจ่ายเงิน สำหรับฐานข้อมูลเลขที่เช็คให้ยกเลิกโดยให้ระบุ
เหตุผล “นำเข้าข้อมูลย้อนหลังตั้งแต่วันที่ XX เดือนXX - วันที่ XX เดือนXX  พ.ศ. 2568” 
  2) การจัดทำฎีกาที ่เกิดจากรายงานขอซื ้อขอจ้างหรือสัญญา/ข้อตกลง (กรณีที ่ไม ่มี
หลักประกันสัญญา) ที่ยังไม่ได้ดำเนินการในระบบ สามารถจัดทำฎีกาได้โดยไม่ต้องจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
หรือสัญญา/ข้อตกลงในระบบ และอาจเลือกไม่ระบุข้อมูลรายการหักภาษีหัก ณ ที่จ่ายก็ได้ สำหรับการจัดทำ
รายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน ให้เลือกวิธีเบิกเงิน โดยใช้ใบถอนเพื่อโอนเงินเข้าบัญชี และบันทึกการจ่ายเงิน 
สำหรับฐานข้อมูลเลขที่เช็คให้ยกเลิกโดยให้ระบุเหตุผล “นำเข้าข้อมูลย้อนหลังตั้งแต่วันที่ XX เดือนXX - วันที่ 
XX เดือนXX  พ.ศ. 2568” 

 
 

/3) การจัดทำ... 
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 3) การจัดทำฎีกายืมเงิน (ในกรณีที่ส่งใช้เงินยืมครบแล้ว) สามารถจัดทำฎีกาเบิกเงิน
รายจ่าย (กรณีไม่จัดซื้อ/จัดจ้าง) ได้ โดยไม่ต้องจัดทำฎีกาการยืมเงินและส่งใช้ในระบบ สำหรับการจัดทำรายงาน
การจัดทำเช็ค/ใบถอน ให้เลือกวิธีเบิกเงิน โดยใช้ใบถอนเพ่ือโอนเงินเข้าบัญชี และบันทึกการจ่ายเงิน สำหรับฐานข้อมูล
เลขที่เช็คให้ยกเลิกโดยให้ระบุเหตุผล “นำเข้าข้อมูลย้อนหลังตั้งแต่วันที่ XX เดือนXX - วันที่ XX เดือนXX  
พ.ศ. 2568” 

2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทีม่ีความประสงค์จะจัดทำบัญชีด้วยมือ ให้ดำเนินการ ดังนี้  
 2.1 ให้จัดทำทะเบียน รายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง รวมถึงบัญชีด้วยมือ  
 2.2 ก่อนวันที่ 30 กันยายน 2568 จัดทำรายการที่ค้างอยู่ในระบบ เพื่อไม่ให้เป็นข้อมูลที่ค้างในระบบฯ 
ในปีงบประมาณถัดไปให้เรียบร้อย ดังนี้ 
  2.2.1 บันทึกจ่ายเงินสำหรับฎีกาท่ีจ่ายแล้ว แต่ในระบบยังไม่ได้บันทึกจ่ายเงิน  
 2.2.2 สำหรับขอซื้อขอจ้างหรือสัญญาที่มีอยู่ในระบบและได้จ่ายเงินแล้ว ให้ดำเนินการจัดทำใบผ่าน
รายการตั้งหนี้ และทำฎีกาจากสัญญาที่มีอยู่ให้เรียบร้อย 
 2.2.3 บันทึกส่งใช้เงินยืมสำหรับสัญญาการยืมเงินที่ส่งใช้แล้ว แต่ในระบบยังไม่ได้ส่งใช้ 
 2.2.4 ให้บันทึกรับและจ่ายเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ ให้ครบถ้วน 

2.3 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้นำบัญชีที่จัดทำด้วยมือ เปรียบเทียบและปรับปรุงรายการในระบบบญัชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) โดยใช้ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปให้ถูกต้อง
ตามบัญชีมือ และปิดบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS)  
 
การดำเนินการของหน่วยงานภายใต้สังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1. หน่วยงานภายใต้สังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นที่มีความประสงค์จัดทำบัญชีด้วยระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ให้ดำเนินการบันทึกและปิดบัญชีในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ต่อไป 

2. หน่วยงานภายใต้สังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีความประสงค์จะจัดทำบัญชีด้วยมือ ให้ดำเนินการ 
ดังนี้ 
 2.1 ให้จัดทำทะเบียน รายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงบัญชีด้วยมือ 
 2.2 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้นำบัญชีที่จัดทำด้วยมือ เปรียบเทียบและปรับปรุงรายการในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) โดยใช้ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปให้ถูกต้อง
ตามบัญชีมือ และปิดบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) 
 
 
หมายเหตุ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานภายใต้สังกัดที่ประสงค์จะจัดทำบัญชีด้วยมือ ให้จัดเตรียม 
 - ทะเบียน งบทดลอง บัญชีแยกประเภท รายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง รวมถึงบัญชีด้วยมือ  
 - งบทดลอง และบัญชีแยกประเภท ก่อนจัดทำบัญชีด้วยมือ โดยดาวน์โหลดเป็น Excel file จาก
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) 

 
 


