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(งานธุรการ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ) 
 



 
 

ค าน า 

  ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น      ได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชี 
โดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   (e- laas)   และได้แจ้งยกเลิกการจัดท าบัญชีด้วย
มือขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่ง  จัดท าบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (e – laas) เพียงระบบเดียว ตั้งแต่ปีงบประมาณ  พ.ศ.2563  เป็นต้นไปนั้น 

เพ่ือให้การบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     เป็นมาตรฐานและสอดคล้องกับคู่มือ 
การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเล่มนี้  จะอธิบายถึงวิธีการและขั้นตอนในการ    จัดท าฎีกา กรณีมีข้อผูกพัน    ในระบบ 
e-LAAS เพ่ือเป็นคู่มือให้พนักงานผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตั้งฎีกา เบิกจ่ายในระบบ e-LAAS  เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลต่อไป 
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ข้อมูลพื้นฐาน 
ของเทศบาลเมืองล าพูน อ าเภอเมืองล าพูน จังหวดัล าพูน 

..................................... 

 สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐาน 
 เขตเทศบาลเมืองล าพูน เป็นเขตเมืองประวัติศาสตร์โบราณเก่าแก่ที่สุดในจังหวัดภาคเหนือ เดิมชื่อเมือง
หริภุญไชยมีความรุ่งเรืองมาแต่อดีต และในปัจจุบันยังคงรักษาความเป็นเอกลักษณ์ของเมืองโบราณไว้ได้มาก
พอสมควร ในเขตเทศบาลเมืองล าพูนมีโบราณสถานและโบราณวัตถุมากมาย ตราประจ าเทศบาลเมืองล าพูน 
เป็นรูปพระธาตุหริภุญชัยซึ่งเป็นพระธาตุประจ าจังหวัด 
           
 ที่ตั้งของหมู่บ้านหรือชุมชนหรือต าบล 

•  เทศบาลเมืองล าพูนตั้งอยู่เลขที่ 27 ถนนเทศบาล 1 ต าบลในเมือง อ าเภอเมืองล าพูน จังหวัด
ล าพูน มีพ้ืนที่ประมาณ 6 ตารางกิโลเมตร ห่างจากกรุงเทพฯ ประมาณ 685 กิโลเมตร อยู่บนที่ราบทางด้าน
ตะวันตกของแม่น้ ากวง ตัวเมืองชั้นในมีคูเมืองล้อมรอบจากอดีตเมืองหริภุญไชย  

•  อาณาเขตติดต่อ ทิศเหนือ ติดต่อเขตเทศบาลต าบลเหมืองง่า ทิศตะวันออก ติดต่อเขตเทศบาล
ต าบลเวียงยอง ทิศตะวันตก และทิศใต้ติดต่อเขตเทศบาลต าบลต้นธง อ าเภอเมือง จังหวัดล าพูน 

วิสัยทัศน์ของเทศบาลเมืองล าพูน 
"ล าพูนเป็นเมืองเก่าท่ีมีเสน่ห์  มีคุณภาพชีวิตที่ดี  บนวิถีความพอเพียง" 
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 โครงสร้างเทศบาลเมอืงล าพูน 
 

คณะผู้บริหาร ประกอบด้วย 

นายประภัสร์  ภู่เจริญ    นายกเทศมนตรีเมืองล าพูน 
นางสาวสุทธินี  สุริยกุล ณ อยุธยา รองนายเทศมนตรีเมืองล าพูน 
นายอานนท์  ยาวิค า   รองนายเทศมนตรีเมืองล าพูน 
นายสิริวุฒ ิ  ค าธิตา   รองนายเทศมนตรีเมืองล าพูน 
นายสุรพงค์  นาตะโย   เลขานุการนายกเทศมนตรีเมืองล าพูน 
นายพุธิพล  ปันทะธง  เลขานุการนายกเทศมนตรีเมืองล าพูน 
นายสุทัศน์  องค์คุณา  ที่ปรึกษานายกเทศมนตรีเมืองล าพูน 
นางทิพย์วรรณ  ความสุข   ที่ปรึกษาพิเศษนายกเทศมนตรีเมืองล าพูน  
นางทานตะวัน  อินทร์จันทร์  รองปลัดเทศบาล  

รักษาราชการแทน ปลัดเทศบาลเมืองล าพูน 
 
 
ข้าราชการประจ า ประกอบด้วย 
 

นางทานตะวัน  อินทร์จันทร์  รองปลัดเทศบาล  
รักษาราชการแทน ปลัดเทศบาลเมืองล าพูน 

นางสาวพเยาว์  ฉิมพาลี   ผู้จัดการสถานธนานุบาล 
 นางเสาวคนธ์  พิทยชัยกุล  หน่วยตรวจสอบภายใน 
 นายสุรินทร์  มุขแก้ว   หัวหน้าส านักปลัด 
 นายวิโรจน ์  วรรณวงศ ์  ผู้อ านวยการกองช่าง 

นางสุกัญญา  มาลา   ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
นางศิรินารถ  โพธิ์อยู่      ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
นายเมธี   ใจศรี   ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
นายทวน  บุญมี   ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
นางลักษณาวลี  สิงห์วี   ผู้อ านวยการกองคลัง 
นางจิราภรณ์  เสวะกะ   ผู้อ านวยการกองการแพทย์ 
นางสาวสุภาพร  สินธุปัน    รก.ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
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สมาชิกสภาเทศบาลเมืองล าพูน ประกอบด้วย 

➢สมาชิกสภา เทศบาลเมืองล าพูน เขต 1 
นายอาคม   วัฒนากูล 
นายไพศาล   สงวนวงศ์ 

  นางสาวบุญทวี   ถาน้อย 
นางทรงศรี   ถาวรวรานนท์ 
นางสาวศจี   บุณยเกียรติ 
นางสุภัค   ตาดี 

➢สมาชิกสภา เทศบาลเมืองล าพูน เขต 2 
นายส าราญ   นวชัย 
นายธนกฤต   สุวรรณพรหม 

  นายสวัสดี   ทาใจ 
ดาบต ารวจ มนัส   บุญบุรี 
นายนิทัศน์   อินทเจริญศานต์ 
นายมานิตย์   อุตศรี 

➢สมาชิกสภา เทศบาลเมืองล าพูน เขต 3 
นายไชยา   เสนาวนา 
นายธีระศักดิ์   เลาห์รอดพันธ์ 

  นายณรงค์   วงศ์วาร 
นายอัศวิน   แสนสมบูรณ์ 
นายพงษ์พันธ์   วรรณวงศ์ 
ดาบต ารวจ อนนท์  ลุนิทรานนท์ 

 
 หน่วยงานภายในเทศบาลเมืองล าพูน ได้แก่ 

ส านักปลัดเทศบาล  
 วิสัยทัศน์ "ส านักปลัดเทศบาล  เป็นหน่วยงานที่มีความพร้อมในการพัฒนาระบบบริหารการจัดการ 
เพ่ือความสงบสุขและความพึงพอใจแก่ประชาชนอย่างสูงสุด" 
 บทบาทหน้าที่ มีหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานธุรการ งานนิติการ งาน
ทะเบียนราษฎร์ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง โดยให้มี
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือ
ส่วนราชการใดในเทศบาล  
  
กองคลัง   

วิสัยทัศน์ "รวดเร็ว โปร่งใส ทนัสมัย ตรวจสอบง่าย" 
บทบาทหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน

ทุกประเภท งานประมาณรายจ่าย งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท งานจัดเก็บและรับช าระ
เงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม งานเก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ าวัน  
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กองช่าง   

วิสัยทัศน์ "มุ่งสู่เมืองน่าอยู่อย่างยั่งยืน" 
 บทบาทหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบทางด้านสถาปัตยกรรมและ
วิศวกรรม การจัดท าข้อมูลทางด้านสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ การ
ส ารวจออกแบบ เขียนแบบและประมาณราคา การตรวจสอบการก่อสร้าง การควบคุมอาคารตามระเบียบ
กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การก าจัด
ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล การควบคุมสถานที่ก าจัดมูลฝอย การควบคุมระบบน้ าเสียของโรงบ าบัดน้ าเสีย  การ
ตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสียของอาคาร สถานประกอบการ การดูแลรักษาความสะอาดบ่อบัดน้ าเสีย ท่อราง
ระบายน้ า  
กองการศึกษา  

วิสัยทัศน์ "กองการศึกษา เทศบาลเมืองล าพูน เป็นองค์กรต้นแบบแห่งการเรียนรู้ต้านการศึกษา 
ศาสนาวัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดีของชุมชน" 

บทบาทหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานจัดท างบประมาณ หน่วยนิเทศ
การศึกษา งานกิจการนักเรียน งานกิจการเด็กและเยาวชน งานโรงเรียน งานบริหารวิชาการ งานประเมิน
คุณภาพ งานการศึกษาและวัฒนธรรม การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาตลอดทั้งการจัด
การศึกษาตามโครงการขยายโอกาสทางการศึกษา และการศึกษานอกระบบอื่น ๆ  
กองการแพทย ์ 

วิสัยทัศน์ "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีความเป็นเลิศในระบบบริการปฐมภูมิ" 
บทบาทหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับด้านการรักษาพยาบาล ด้านการส่งเสริมสุขภาพ ด้าน           

การควบคุมป้องกันโรค ด้านการฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ป่วยและงานเยี่ยมบ้าน 
กองสวัสดิการสังคม  

วิสัยทัศน์ "มุ่งให้เกิดสังคมคุณภาพ โดยการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน" 
 บทบาทหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนาสังคม ชุมชน การสร้างความเป็นธรรมและ
เสมอภาคในสังคม การส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและความมั่นคงในชีวิตสถาบันครอบครัวและชุมชน การ
สงเคราะห์ผู้มีปัญหาทางสังคม การจัดการกองทุนสวัสดิการชุมชน รวมทั้งด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล
ด้านสวัสดิการต่าง ๆ 
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
 วิสัยทัศน์ : มุ่งสู่ความเป็นเลิศในการจัดท าแผน 
 บทบาทหน้าที่ มีหน้าที่เกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ตามแผนและโครงการต่าง ๆ งานงบประมาณ งานเผยแพร่นโยบายข่าวสารของเทศบาล งานสารนิเทศ งาน
ประชาสัมพันธ์  
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

วิสัยทัศน์ "สะอาด เขียวสด ลดมลภาวะ พัฒนาเมือง พัฒนาคน พัฒนางานบูรณาการ สู่เมืองน่าอยู่        
สู่คุณภาพชีวิตที่ดีทั่วหน้า ส่งเสริมการใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น" 
 บทบาทหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม งานควบคุม
กิจการค้าประเภทต่าง ๆ งานควบคุมแก้ไขเหตุเดือดร้อนร าคาญ และมลภาวะ งานสุขาภิบาลโรงงาน งานอาชีว  
อนามัย งานฌาปนสถาน งานรักษาความสะอาด งานเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล งานโรงฆ่าสัตว์ งานป้องกัน
และเฝ้าระวังโรคติดเชื้อต่าง ๆ งานสัตวแพทย์  
 
 



5 
 

 
กองการเจ้าหน้าที่ 

บทบาทหน้าที่  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาล งานวิเคราะห์การ
วางแผนอัตราก าลัง งานจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ งานการก าหนดต าแหน่ง
และการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง งานการสรรหา งานบรรจุและแต่งตั้ง งานทะเบียนประวัติ งานระบบ
สารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ งานสิทธิสวัสดิการทุก
ประเภท งานส่งเสริมสนับสนุนการเพ่ิมสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน งานแผนพัฒนาบุคลากร งานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

บทบาทหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานทุกส านัก/ทุกกองของ
เทศบาลเมืองล าพูน และมีอ านาจในการเข้าถึงข้อมูล เอกสาร ทรัพย์สิน เจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบ
ภายใน 
  
 โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองล าพูน 
 โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองล าพูน มี 4 โรงเรียน และ 1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดังนี้ 

1. โรงเรียนเทศบาลประตูลี้ 
2. โรงเรียนเทศบาลสันป่ายางหลวง 
3. โรงเรียนเทศบาลสันป่ายางหน่อม 
4. โรงเรียนเทศบาลจามเทวี 
5. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลเมืองล าพูน 

 
การท่องเที่ยว 

การท่องเที่ยวภายในเขตเทศบาลเมืองล าพูน มีแหล่งท่องเที่ยวที่มีความส าคัญทางประวัติศาสตร์ ได้แก่  
1. วัดพระธาตุหริภุญชัยวรมหาวิหาร 
2. วัดพระคงฤาษีหรือวัดอาพัทธาราม 
3. วัดประตูลี้ (วัดสังฆารามหรือมหารัตตาราม) 
4. วัดมหาวันหรือวัดมหาวันวนาราม 
5. อนุสาวรีย์พระนางจามเทวี  
6. วัดจามเทวีหรือวัดเจดีย์กู่กุด 
7. กู่ช้าง-กู่ม้า 
8. วัดสันป่ายางหลวง 
9. พิพิธภัณฑ์สถานแห่งชาติหริภุญชัย  
10. พิพิธภัณฑ์ชุมชนเมืองล าพูน (คุ้มเจ้าราชสัมพันธ์วงษ์) 
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ชุมชน 

เทศบาลเมืองล าพูน แบ่งเขตการปกครอง ออกเป็น 17 ชุมชน ได้แก่ 
 

ที ่ ชุมชน ที ่ ชุมชน 
1 ชุมชนไก่แก้ว  10 ชุมชนสวนดอก 
2 ชุมชนช่างฆ้อง 11 ชุมชนสันป่ายางหน่อม    
3 ชุมชนสันป่ายางหลวง 12 ชุมชนหน้าสถานีรถไฟ 
4 ชุมชนหนองเส้ง   13 ชุมชนจามเทวี        
5 ชุมชนบ้านท่า - ท่านาง 14 ชุมชนบ้านหลวย            
6 ชุมชนท่าขาม - บ้านฮ่อม        15 ชุมชนมหาวัน 
7 ชุมชนประตูลี้ 16 ชุมชนชัยมงคล       
8 ชุมชนสันดอนรอม 17 ชุมชนศรีบุญเรือง 
9 ชุมชนพระคงฤาษี   

 
 

*************** 
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คู่มือการจัดท าฎีกาในระบบ E – LAAS 

ผังงาน (Flowchart) 

จัดท าฎีกา กรณีมีข้อผูกพัน 
 

ระบบแสดงหน้าจอ  
ฎีกาเบิกเงินกรณีก่อหนี้ผูกพัน 

 

เลือกปีงบประมาณ,เลือกเลขที่สัญญา/  
ข้อตกลง หรือเลขที่รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

กรอกรายละเอียดของการเบิกเงินกรณีมีข้อผูกพันเลือก 
 หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกและระบุหน่วยงานผู้เบิกแล้วกดปุ่ม  

“บันทึก” 
 

ระบบแสดงหน้าจอ ฎีกาเบิกเงินกรณีก่อหนี้ผูกพัน 
 
ไม่ถูกต้อง 

 
    ตรวจสอบข้อมูล                   กดปุ่ม “แก้ไข” 

                                    
                    ถูกต้อง 

 

กดปุ่ม “พิมพ์” 

 

ระยะเวลาในการท างาน 10 นาที 

 

จบการท างาน 

 

 

(งานธุรการ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ) 
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จัดท าฎีกา กรณีมีข้อผูกพัน (กรณีจัดท าขอซื้อขอจ้าง/สัญญา)  

เมื่อมีการเบิกจ่ายเงินตามงวดการจ่ายเงินหรือเบิกจ่ายเงินล่วงหน้าในสัญญา ผู้ใช้จะต้องจัดท าฎีกาเบิก
เงินกรณีมีข้อผูกพัน และพิมพ์ฎีกาเพ่ือออกเป็นเอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงิน ยื่นให้แก่หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มี
อ านาจเกี่ยวข้องได้ท าการตรวจสอบฎีกา และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินต่อไป  

ขั้นตอนการจัดท าฎีกา กรณีมีข้อผูกพัน 

๑. เข้าระบบ www.laas.g0.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(งานธุรการ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ) 
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๒. “จัดท าฎีกาจากสัญญา”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าจอจะปรากฏตามภาพด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(งานธุรการ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ) 
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3. เลือกเลขสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.เลือกงวดการขอเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือก 

 

(งานธุรการ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ) 
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5.เลือกบันทึกการตรวจรับงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             คลิกเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(งานธุรการ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ) 
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6.หน้าจอปรากฎข้อมูลจากระบบ 
   - ตรวจสอบข้อมูล หากมีค่าปรับให้ใส่จ านวนเงินค่าปรับ 
   - เลือกหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

                             .        ใส่จ านวนเงินค่าปรับ(ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 

             

        คลิกเพ่ือค้นหาชื่อหัวหน้าหน่วยงาน 

 

 

(งานธุรการ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ) 
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7.เลือก งานวางแผนสถิติและวิขาการ 

 

 

        เลือก งานวางแผนสถิติและวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เลือก ชื่อ-สกุล หรือ ต าแหน่ง หรือ 
   หมายเลขบัตรประชาชน 

                 

        2.กด ค้นหา 

              3.เลือก หัวหน้าหน่วยงาน 

 

 

 

 

             4. กด ตกลง                                                                                  

 งานธุรการ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ) 



14 
 

8.ใส่ข้อมูลหน่วยงานเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

               1.ใส่ข้อมูล 

  

                 2.กดบันทึก 

9.หน้าจอปรากฏข้อมูล ตรวจทานความถูกต้อง หากถูกต้องกดเลือกปุ่ม “พิมพ์”  
   หากข้อมูลผิดพลาดให้กดเลือกปุ่ม “แก้ไข”  (จบการท างาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(งานธุรการ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ) 
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10. “ฏีกา” ที่พิมพ์ออกจากระบบ e-laas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(งานธุรการ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ) 
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11.น าฎีกามาตัดงบประมาณในสมุด “บัญชีคุมงบประมาณ” แล้วน าเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อส่งให้      
     “กองคลัง”  ด าเนินการตามระบบต่อไป 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(งานธุรการ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ) 
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อ้างอิง 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ 
  การตรวจ เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ( ฉบับที่3 ) พ.ศ. 2558 

 

****************** 


