




แนวทางปฏิบัติการใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) 
ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 4007 ลงวันที่ 17 กันยายน 2567 

 
 1. การเข้าใช้งานของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด  

1.1 เปิดให้เข้าใช้งานตั้งแตว่ันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2568 
 1.2 การเข้าใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) สามารถ
เข้าใช้งานได้ที่ https://laas.dla.go.th โดยใช้ Username และ Password ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
จัดส่งให้ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ภายในเดือน 
กุมภาพันธ์ 2568 เมื่อ Login ในระบบแล้ว จะต้องระบุเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก เพ่ือยืนยันตัวตน
ผ่านระบบ ThaID และระบุอีเมลส าหรับส่งรหัสผ่านชั่วคราว (OTP) จากนั้นให้ผู้ใช้งานน ารหัสผ่านชั่วคราว (OTP) 
มายืนยันและตั้งรหัสผ่านใหม่ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) โดยให้
ผู้อ านวยการกลุ่มงานการเงินบัญชีและการตรวจสอบเป็นผู้ถือและรับผิดชอบรหัสผู้ใช้ ที่เข้าใช้งานระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2  
 1.3 กรณทีี่มีการเปลี่ยนแปลงผู้อ านวยการกลุ่มงานการเงินบัญชีและการตรวจสอบ ให้ส านักงานส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นจังหวัดแจ้งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเพ่ือยกเลิกรหัสผู้ใช้เดิม และเพ่ิมรหัสผู้ใช้ใหม่
ให้กับส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด  
 1.4 ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดสามารถศึกษาขั้นตอนการใช้งานที่คู่มือการใช้งาน
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ส าหรับส านักงานส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด ไดท้ี่ https://kmlaas.dla.go.th 
 2. การเข้าใช้งานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 2.1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่ง ปิดบัญชีประจ าปี พ.ศ. 2567 ในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ปัจจุบัน ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 28 มกราคม 2568 
 2.2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะปิดระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(e-LAAS) ปัจจุบัน ระหว่างวันที่ 1 - 17 กุมภาพันธ์ 2568 เพ่ือท าการถ่ายโอนข้อมูลมาที่ระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติงาน
ด้านการรับเงินและจ่ายเงินด้วยมือระหว่างที่ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
ปิดใช้งาน เมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) เปิดใช้งานแล้ว ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นน าข้อมูลที่จัดท าด้วยมือมาบันทึกในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(New e-LAAS) ตามแนวทางทีก่รมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2 
 2.3 เมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) เปิดใช้งาน ให้ผู้ใช้งาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น Login เข้าสู่ระบบที่ https://laas.dla.go.th โดยใช้ Username เดิมจากระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ส าหรับ Password ให้ใช้เลขประจ าตัวประชาชน
ตามด้วย Laas# ตัวอย่าง เช่น 1111111111111Laas# เพ่ือยืนยันตัวตนผ่านระบบ ThaID และระบุอีเมล
ส าหรับส่งรหัสผ่านชั่วคราว (OTP) จากนั้นให้ผู้ใช้งานน ารหัสผ่านชั่วคราว (OTP) มายืนยันและตั้งรหัสผ่านใหม่
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) 
 2.4 กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการเพิ่มหน่วยงานภายใต้สังกัด ยุบเลิก หรือยุบรวมกิจการ  
ให้ท าหนังสือแจ้งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพ่ือด าเนินการเพ่ิมหน่วยงานภายใต้สังกัด ยุบเลิก หรือยุบรวม
กิจการในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และหน่วยงานภายใต้สังกัดสามารถด าเนินการในระบบต่อไป 
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2.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติงานด้านงบประมาณ รับเงิน จ่ายเงิน บันทึกบัญชี และจัดท า
รายงานการเงินโดยศึกษาข้ันตอนการใช้งานที่คู่มือการใช้งานส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและคลิปวิดีโอ
ที่ https://kmlaas.dla.go.th และ Facebook เพจ “ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
โดย สถ.” 

2.6 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังทบทวนสิทธิการเข้าใช้งานที่กลุ่มผู้ใช้งานอย่างสม่ าเสมอ โดยผู้ใช้งาน   
ที่ไม่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานแล้ว ให้น าออกจากกลุ่มผู้ใช้งาน 
 3. การเข้าใช้งานของหน่วยงานภายใต้สังกัด  

3.1 เปิดให้เข้าใช้งานตั้งแต่วันที่ 15 ตุลาคม 2567 ยกเว้นกิจการสถานธนานุบาลจะเปิดให้เข้าใช้งาน
ไดต้ั้งแตว่ันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2568 

3.2 เมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) เปิดใช้งาน ให้หน่วยงาน
ภายใต้สังกัดเข้าใช้งานที่ https://laas.dla.go.th โดยใช้ Username และ Password ที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจัดส่งให้ตามหนังสือที่ มท 0808.4/ว 3890 ลงวันที่ 10 กันยายน 2567 เมื่อ Login ในระบบแล้ว       
ให้ระบุอีเมลส าหรับส่งรหัสผ่านชั่วคราว (OTP) จากนั้นให้ผู้ใช้งานน ารหัสผ่านชั่วคราว (OTP) มายืนยันและตั้งรหัสผ่านใหม่
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2 

3.3 เมื่อเข้าใช้งานระบบครั้งแรก ให้บันทึกฐานข้อมูลต่าง ๆ   ได้แก่ ฐานข้อมูลเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 
ฐานข้อมูลลูกหนี้ ฐานข้อมูลวัสดุคงเหลือ ฐานข้อมูลรายได้ ฐานข้อมูลเงินรับฝาก ฯลฯ  และจัดท าใบผ่าน
รายการบัญชีทั่วไปเพ่ือยกยอดงบทดลองหลังปิดบัญชี ณ วันที่ 30 กันยายน 2567 เข้าระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) 

3.4 การเข้าใช้งานระบบงบประมาณ ให้ก าหนดวงเงินส าหรับการใช้จ่ายเงินตามแผน หรืองบประมาณ
รายจ่ายที่ได้รับอนุมัต ิ

3.5 การเข้าใช้งานระบบรายรับ ให้จัดท าใบน าส่งเงิน โดยน าข้อมูลใบเสร็จรับเงินที่จัดท าด้วยมือ
มาบันทึกเพื่อจัดท าใบน าส่งเงินในระบบ ทั้งนี้ ส าหรับหน่วยงานภายใต้สังกัดที่มีโปรแกรมส าเร็จรูปที่ใช้ออก
ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นวันให้น าข้อมูลมาบันทึกใบน าส่งเงินในระบบ โดยเลือกหลักฐานการรับเงิน และจัดท า
ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินในระบบ เพ่ือบันทึกใบผ่านรายการรับในระบบ และใช้รายละเอียดการรับเงินจากโปรแกรม
ส าเร็จรูปแนบกับใบน าส่งเงินที่ออกจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) 

กรณีกิจการสถานธนานุบาลให้บันทึกด้วยใบผ่านรายการรับ โดยไม่ต้องจัดท าใบน าส่งเงิน   
และใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน และใช้เอกสารแบบ ส.ธ.1 ที่จัดท าด้วยมือ แนบเพ่ือเป็นรายละเอียดการรับเงิน 

3.6 การเข้าใช้งานระบบรายจ่าย กรณีไม่ก่อหนี้ผูกพัน ให้จัดท าฎีกาเบิกเงิน ตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
และจัดท าใบผ่านรายการตั้งหนี้ในระบบ กรณีที่ก่อหนี้ผูกพัน ให้จัดท าใบผ่านรายการตั้งหนี้ เมื่อตรวจรับ
พัสดุ และจัดท าฎีกากรณีก่อหนี้ผูกพัน ด าเนินการตรวจรับฎีกาและเอกสารในระบบ ส าหรับรายงานการจัดท า
เช็ค/ใบถอน ให้ด าเนินการจัดท าเอกสารด้วยมือ เมื่อจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้บันทึกการจ่ายเงิน
เพ่ือออกใบผ่านรายการจ่าย 

กรณีกิจการสถานธนานุบาลที่มีการจ่ายเงินเพ่ือไถ่ถอนทรัพย์รับจ าน าเป็นเงินสด ให้บันทึกด้วย
ใบผ่านรายจ่ายเงินจ าน า ส าหรับรายการจ่ายเงินตามปกติของหน่วยงานให้ด าเนินการตามข้อ 3.6 
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3.7 การเข้าใช้งานระบบบัญชี และทะเบียนสินทรัพย์ ให้น าเข้าฐานข้อมูลสินทรัพย์ส าหรับการค านวณ
ค่าเสื่อมราคาประจ าปีและรายงานส ารวจสินทรัพย์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (แบบ อปท. - สท. 1 - 3) 
ส าหรับการบันทึกบัญชีให้ปรับปรุงบัญชีระหว่างปี และปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ  

3.8 การใช้งานเมนูบริหารระบบ ให้หน่วยงานภายใต้สังกัดหรือหัวหน้าหน่วยงานคลังขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด Username ส าหรับผู้เข้าใช้งาน สิทธิการเข้าใช้งาน โดยให้ทบทวนสิทธิการเข้าใช้งาน
ที่กลุ่มผู้ใช้งานอย่างสม่ าเสมอ โดยผู้ใช้งานที่ไม่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานแล้ว ให้น าออกจากกลุ่มผู้ใช้งาน 
และก าหนดค่าตั้งต้นต่าง ๆ ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติในระบบ 

3.9 ให้หน่วยงานภายใต้สังกัดปฏิบัติงานด้านงบประมาณ รับเงิน จ่ายเงิน บันทึกบัญชี และจัดท า
รายงานต่าง ๆ โดยศึกษาขั้นตอนการใช้งานที่คู่มือการใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(New e-LAAS) ส าหรับหน่วยงานภายใต้สังกัด และคลิปวิดีโอที่ https://kmlaas.dla.go.th และ Facebook 
เพจ “ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดย สถ.” 

3.10 กรณีที่ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ปิดการใช้งาน 
ระหว่างวันที่ 1 - 17 กุมภาพันธ์ 2568 เพ่ือท าการถ่ายโอนข้อมูลที่ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ให้หน่วยงานภายใต้สังกัดปฏิบัติงานรับและจ่ายเงินด้วยมือ เมื่อระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) เปิดใช้งานได้แล้ว ให้หน่วยงานภายใต้สังกัด
น าข้อมูลที่จัดท าด้วยมือ บันทึกในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS)  
โดยถือปฏิบัติตามแนวทางที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด และเมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) เปิดใช้งานตั้งแต่วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2568 เป็นต้นไป ให้ผู้ใช้งานของหน่วยงาน
ภายใต้สังกัด Login เข้าสู่ระบบ เพ่ือยืนยันตัวตนผ่านระบบ ThaID และระบุอีเมลส าหรับส่งรหัสผ่านชั่วคราว 
(OTP) จากนั้นให้ผู้ใช้งานน ารหัสผ่านชั่วคราว (OTP) มายืนยันและตั้งรหัสผ่านใหม่ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) อีกครั้ง รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2 

3.11 ส าหรับกิจการสถานธนานุบาล จะเปิดใช้งานระบบตั้งแต่วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2568 ให้ใช้ Username 
และ Password ทีก่รมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดส่งให้ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 2568 เพ่ือยืนยันตัวตนผ่านระบบ 
ThaID และระบุอีเมลส าหรับส่งรหัสผ่านชั่วคราว (OTP) จากนั้นให้ผู้ใช้งานน ารหัสผ่านชั่วคราว (OTP) มายืนยัน
และตั้งรหัสผ่านใหม่ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) และด าเนินการ
ตามข้อ 3.3 - 3.7 เพ่ือบันทึกข้อมูลย้อนหลังโดยน าเอกสารที่ท าด้วยมือเข้าระบบโดยปฏิบัติตามแนวทาง   
การปฏิบัติงานในกรณีท่ีระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ขัดข้องไม่สามารถ
เข้างานได้ของหน่วยงานภายใต้สังกัดตามทีก่รมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด  
  



แนวทางปฏิบัติการใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) 
ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 4007 ลงวันที่ 17 กันยายน 2567 

 
 1. การเข้าใช้งานของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด  

1.1 เปิดให้เข้าใช้งานตั้งแตว่ันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2568 
 1.2 การเข้าใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) สามารถ
เข้าใช้งานได้ที่ https://laas.dla.go.th โดยใช้ Username และ Password ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
จัดส่งให้ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ภายในเดือน 
กุมภาพันธ์ 2568 เมื่อ Login ในระบบแล้ว จะต้องระบุเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก เพ่ือยืนยันตัวตน
ผ่านระบบ ThaID และระบุอีเมลส าหรับส่งรหัสผ่านชั่วคราว (OTP) จากนั้นให้ผู้ใช้งานน ารหัสผ่านชั่วคราว (OTP) 
มายืนยันและตั้งรหัสผ่านใหม่ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) โดยให้
ผู้อ านวยการกลุ่มงานการเงินบัญชีและการตรวจสอบเป็นผู้ถือและรับผิดชอบรหัสผู้ใช้ ที่เข้าใช้งานระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2  
 1.3 กรณทีี่มีการเปลี่ยนแปลงผู้อ านวยการกลุ่มงานการเงินบัญชีและการตรวจสอบ ให้ส านักงานส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นจังหวัดแจ้งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเพ่ือยกเลิกรหัสผู้ใช้เดิม และเพ่ิมรหัสผู้ใช้ใหม่
ให้กับส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด  
 1.4 ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดสามารถศึกษาขั้นตอนการใช้งานที่คู่มือการใช้งาน
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ส าหรับส านักงานส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด ไดท้ี่ https://kmlaas.dla.go.th 
 2. การเข้าใช้งานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 2.1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่ง ปิดบัญชีประจ าปี พ.ศ. 2567 ในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ปัจจุบัน ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 28 มกราคม 2568 
 2.2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะปิดระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(e-LAAS) ปัจจุบัน ระหว่างวันที่ 1 - 17 กุมภาพันธ์ 2568 เพ่ือท าการถ่ายโอนข้อมูลมาที่ระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติงาน
ด้านการรับเงินและจ่ายเงินด้วยมือระหว่างที่ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
ปิดใช้งาน เมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) เปิดใช้งานแล้ว ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นน าข้อมูลที่จัดท าด้วยมือมาบันทึกในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(New e-LAAS) ตามแนวทางทีก่รมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2 
 2.3 เมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) เปิดใช้งาน ให้ผู้ใช้งาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น Login เข้าสู่ระบบที่ https://laas.dla.go.th โดยใช้ Username เดิมจากระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ส าหรับ Password ให้ใช้เลขประจ าตัวประชาชน
ตามด้วย Laas# ตัวอย่าง เช่น 1111111111111Laas# เพ่ือยืนยันตัวตนผ่านระบบ ThaID และระบุอีเมล
ส าหรับส่งรหัสผ่านชั่วคราว (OTP) จากนั้นให้ผู้ใช้งานน ารหัสผ่านชั่วคราว (OTP) มายืนยันและตั้งรหัสผ่านใหม่
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) 
 2.4 กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการเพิ่มหน่วยงานภายใต้สังกัด ยุบเลิก หรือยุบรวมกิจการ  
ให้ท าหนังสือแจ้งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพ่ือด าเนินการเพ่ิมหน่วยงานภายใต้สังกัด ยุบเลิก หรือยุบรวม
กิจการในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และหน่วยงานภายใต้สังกัดสามารถด าเนินการในระบบต่อไป 
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2.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติงานด้านงบประมาณ รับเงิน จ่ายเงิน บันทึกบัญชี และจัดท า
รายงานการเงินโดยศึกษาข้ันตอนการใช้งานที่คู่มือการใช้งานส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและคลิปวิดีโอ
ที่ https://kmlaas.dla.go.th และ Facebook เพจ “ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
โดย สถ.” 

2.6 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังทบทวนสิทธิการเข้าใช้งานที่กลุ่มผู้ใช้งานอย่างสม่ าเสมอ โดยผู้ใช้งาน   
ที่ไม่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานแล้ว ให้น าออกจากกลุ่มผู้ใช้งาน 
 3. การเข้าใช้งานของหน่วยงานภายใต้สังกัด  

3.1 เปิดให้เข้าใช้งานตั้งแต่วันที่ 15 ตุลาคม 2567 ยกเว้นกิจการสถานธนานุบาลจะเปิดให้เข้าใช้งาน
ไดต้ั้งแตว่ันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2568 

3.2 เมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) เปิดใช้งาน ให้หน่วยงาน
ภายใต้สังกัดเข้าใช้งานที่ https://laas.dla.go.th โดยใช้ Username และ Password ที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจัดส่งให้ตามหนังสือที่ มท 0808.4/ว 3890 ลงวันที่ 10 กันยายน 2567 เมื่อ Login ในระบบแล้ว       
ให้ระบุอีเมลส าหรับส่งรหัสผ่านชั่วคราว (OTP) จากนั้นให้ผู้ใช้งานน ารหัสผ่านชั่วคราว (OTP) มายืนยันและตั้งรหัสผ่านใหม่
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2 

3.3 เมื่อเข้าใช้งานระบบครั้งแรก ให้บันทึกฐานข้อมูลต่าง ๆ   ได้แก่ ฐานข้อมูลเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 
ฐานข้อมูลลูกหนี้ ฐานข้อมูลวัสดุคงเหลือ ฐานข้อมูลรายได้ ฐานข้อมูลเงินรับฝาก ฯลฯ  และจัดท าใบผ่าน
รายการบัญชีทั่วไปเพ่ือยกยอดงบทดลองหลังปิดบัญชี ณ วันที่ 30 กันยายน 2567 เข้าระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) 

3.4 การเข้าใช้งานระบบงบประมาณ ให้ก าหนดวงเงินส าหรับการใช้จ่ายเงินตามแผน หรืองบประมาณ
รายจ่ายที่ได้รับอนุมัต ิ

3.5 การเข้าใช้งานระบบรายรับ ให้จัดท าใบน าส่งเงิน โดยน าข้อมูลใบเสร็จรับเงินที่จัดท าด้วยมือ
มาบันทึกเพื่อจัดท าใบน าส่งเงินในระบบ ทั้งนี้ ส าหรับหน่วยงานภายใต้สังกัดที่มีโปรแกรมส าเร็จรูปที่ใช้ออก
ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นวันให้น าข้อมูลมาบันทึกใบน าส่งเงินในระบบ โดยเลือกหลักฐานการรับเงิน และจัดท า
ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินในระบบ เพ่ือบันทึกใบผ่านรายการรับในระบบ และใช้รายละเอียดการรับเงินจากโปรแกรม
ส าเร็จรูปแนบกับใบน าส่งเงินที่ออกจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) 

กรณีกิจการสถานธนานุบาลให้บันทึกด้วยใบผ่านรายการรับ โดยไม่ต้องจัดท าใบน าส่งเงิน   
และใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน และใช้เอกสารแบบ ส.ธ.1 ที่จัดท าด้วยมือ แนบเพ่ือเป็นรายละเอียดการรับเงิน 

3.6 การเข้าใช้งานระบบรายจ่าย กรณีไม่ก่อหนี้ผูกพัน ให้จัดท าฎีกาเบิกเงิน ตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
และจัดท าใบผ่านรายการตั้งหนี้ในระบบ กรณีที่ก่อหนี้ผูกพัน ให้จัดท าใบผ่านรายการตั้งหนี้ เมื่อตรวจรับ
พัสดุ และจัดท าฎีกากรณีก่อหนี้ผูกพัน ด าเนินการตรวจรับฎีกาและเอกสารในระบบ ส าหรับรายงานการจัดท า
เช็ค/ใบถอน ให้ด าเนินการจัดท าเอกสารด้วยมือ เมื่อจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้บันทึกการจ่ายเงิน
เพ่ือออกใบผ่านรายการจ่าย 

กรณีกิจการสถานธนานุบาลที่มีการจ่ายเงินเพ่ือไถ่ถอนทรัพย์รับจ าน าเป็นเงินสด ให้บันทึกด้วย
ใบผ่านรายจ่ายเงินจ าน า ส าหรับรายการจ่ายเงินตามปกติของหน่วยงานให้ด าเนินการตามข้อ 3.6 

 
 
 

/3.7 การเข้าใช้งาน... 
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3.7 การเข้าใช้งานระบบบัญชี และทะเบียนสินทรัพย์ ให้น าเข้าฐานข้อมูลสินทรัพย์ส าหรับการค านวณ
ค่าเสื่อมราคาประจ าปีและรายงานส ารวจสินทรัพย์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (แบบ อปท. - สท. 1 - 3) 
ส าหรับการบันทึกบัญชีให้ปรับปรุงบัญชีระหว่างปี และปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ  

3.8 การใช้งานเมนูบริหารระบบ ให้หน่วยงานภายใต้สังกัดหรือหัวหน้าหน่วยงานคลังขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด Username ส าหรับผู้เข้าใช้งาน สิทธิการเข้าใช้งาน โดยให้ทบทวนสิทธิการเข้าใช้งาน
ที่กลุ่มผู้ใช้งานอย่างสม่ าเสมอ โดยผู้ใช้งานที่ไม่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานแล้ว ให้น าออกจากกลุ่มผู้ใช้งาน 
และก าหนดค่าตั้งต้นต่าง ๆ ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติในระบบ 

3.9 ให้หน่วยงานภายใต้สังกัดปฏิบัติงานด้านงบประมาณ รับเงิน จ่ายเงิน บันทึกบัญชี และจัดท า
รายงานต่าง ๆ โดยศึกษาขั้นตอนการใช้งานที่คู่มือการใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(New e-LAAS) ส าหรับหน่วยงานภายใต้สังกัด และคลิปวิดีโอที่ https://kmlaas.dla.go.th และ Facebook 
เพจ “ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดย สถ.” 

3.10 กรณีที่ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ปิดการใช้งาน 
ระหว่างวันที่ 1 - 17 กุมภาพันธ์ 2568 เพ่ือท าการถ่ายโอนข้อมูลที่ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ให้หน่วยงานภายใต้สังกัดปฏิบัติงานรับและจ่ายเงินด้วยมือ เมื่อระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) เปิดใช้งานได้แล้ว ให้หน่วยงานภายใต้สังกัด
น าข้อมูลที่จัดท าด้วยมือ บันทึกในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS)  
โดยถือปฏิบัติตามแนวทางที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด และเมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) เปิดใช้งานตั้งแต่วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2568 เป็นต้นไป ให้ผู้ใช้งานของหน่วยงาน
ภายใต้สังกัด Login เข้าสู่ระบบ เพ่ือยืนยันตัวตนผ่านระบบ ThaID และระบุอีเมลส าหรับส่งรหัสผ่านชั่วคราว 
(OTP) จากนั้นให้ผู้ใช้งานน ารหัสผ่านชั่วคราว (OTP) มายืนยันและตั้งรหัสผ่านใหม่ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) อีกครั้ง รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2 

3.11 ส าหรับกิจการสถานธนานุบาล จะเปิดใช้งานระบบตั้งแต่วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2568 ให้ใช้ Username 
และ Password ทีก่รมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดส่งให้ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 2568 เพ่ือยืนยันตัวตนผ่านระบบ 
ThaID และระบุอีเมลส าหรับส่งรหัสผ่านชั่วคราว (OTP) จากนั้นให้ผู้ใช้งานน ารหัสผ่านชั่วคราว (OTP) มายืนยัน
และตั้งรหัสผ่านใหม่ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) และด าเนินการ
ตามข้อ 3.3 - 3.7 เพ่ือบันทึกข้อมูลย้อนหลังโดยน าเอกสารที่ท าด้วยมือเข้าระบบโดยปฏิบัติตามแนวทาง   
การปฏิบัติงานในกรณีท่ีระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ขัดข้องไม่สามารถ
เข้างานได้ของหน่วยงานภายใต้สังกัดตามทีก่รมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด  
  



คู่มือการ Login เข้าใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) 
ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 4007 ลงวันที่ 17 กันยายน 2567 

ส่วนที่ 1 ส าหรับส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบที่ https://laas.dla.go.th 
 
2. ใช้ Username และ Password ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดส่งให้ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลาง
ของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดเพ่ือ Login และคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 

3. ระบบจะให้ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 2 
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4. กรณีตรวจสอบแล้วพบว่า ผู้ใช้งานยังไม่ได้ลงทะเบียน ThaID ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “ไม่พบข้อมูล  
ใน ThaID กรุณาด าเนินการลงทะเบียน ThaID เพ่ือยืนยันตัวตนก่อนลงชื่อเข้าใช้งาน” และไม่สามารถด าเนินการต่อได้  
 

 
 

5. หากลงทะเบียน ThaID เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลส่วนตัว ดังนี้ 
- เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
- ชื่อ 
- นามสกุล 
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6. หลังจากยืนยัน ThaID ส าเร็จ ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุอีเมลส าหรับการยืนยันตัวตน   

 

 - กรณีกรอกรูปแบบอีเมลไม่ถูกต้องระบบจะแจ้งเตือน error ดังภาพ 
 

 

 
 - กรณีกรอกอีเมลถูกต้องระบบจะส่งรหัส OTP ไปทีอี่เมลที่ระบุไว้   
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7. ตรวจสอบข้อความในอีเมล เพ่ือรับรหัส OTP 6 หลัก  

 

8. น ารหัส OTP ที่ได้รับจากอีเมล มากรอกในหน้าจอยืนยันรหัส OTP เพ่ือระบุรหัส OTP 6 หลักให้ถูกต้อง  

 
 - กรณีระบุรหัส OTP ไม่ถูกต้อง ระบบจะแจ้งเตือน ดังภาพ 
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 - หลังจากส่ง OTP ไปแล้ว 1 นาที ระบบจะแสดงปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” เพ่ือให้สามารถส่งรหัส 
OTP เข้าอีเมลซ้ าอีกครั้งได้ กรณีไม่ได้รับอีเมล หรือหากต้องการแก้ไขอีเมล สามารถกดปุ่ม กลับหน้า Login ระบบ
จะกลับไปหน้าแรกก่อนการ Login และด าเนินการ Login ใหม่เข้ามาอีกครั้ง เพ่ือให้สามารถกลับไปแก้ไขอีเมลได้ 
กรณีอีเมลไม่ถูกต้อง 

 

 - กรณกีดปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” ระบบจะกลับไปสู่หน้าระบุ OTP ใหม่ โดยจะส่งเลข OTP ใหม่   
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 - หลังจากได้รหัส OTP ครบเวลา 5 นาที และยังไม่มีกรอกรหัส OTP ระบบจะแสดงข้อความ “รหัส OTP 
หมดเวลา กรุณาตรวจสอบอีเมลหรือกดส่งรหัส OTP อีกครั้ง” โดยสามารถกดปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” 
เพ่ือให้ระบบส่งรหัส OTP ให้ใหม่ 

 

9. หลังจากระบุรหัส OTP ถูกต้องแล้ว ระบบจะแสดงหน้าตั้งรหัสผ่านใหม่ โดยต้องระบุให้ตรงตามข้อก าหนด 
การตั้งรหัสผ่าน ดังนี้ 
 - มีความยาวตัวอักษรไม่น้อยกว่า 8 หลัก 
 - มีอักษรภาษาอังกฤษตัวใหญ่ (Upper Case) อย่างน้อย 1 ตัวอักษร 
 - มีอักษรภาษาอังกฤษตัวเล็ก (Lower Case) อย่างน้อย 1 ตัวอักษร 
 - มีตัวเลข (0 - 9) อย่างน้อย 1 ตัว 

- มีอักขระพิเศษอย่างน้อย 1 ตัวอักษร เช่น  + - * / $ = , @ เป็นต้น 
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10. เมื่อสร้างรหัสผ่านส าเร็จ ระบบจะ login เข้าระบบ โดยแสดงหน้าหลักให้อัตโนมัติ 
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ส่วนที่ 2 ส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบที่ https://laas.dla.go.th 

2. ให้ระบุชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน โดยชื่อผู้ใช้ ให้ระบุเป็น ชื่อผู้ใช้จากระบบเดิม ส่วนรหัสผ่านครั้งแรกให้ระบุ   
ตามรูปแบบในการกรอกคือ “เลขประจ าตัวประชาชน (ที่ระบุไว้ในระบบ) ตามด้วย Laas#”  

 ตัวอย่าง เช่น 1111111111111Laas# จากนั้นคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
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3. หลังจากการระบุ ชื่อผู้ใช้ และรหัสส าเร็จ ระบบจะตรวจสอบข้อมูล ThaID ในระบบ หากตรวจสอบแล้ว
พบว่า ผู้ใช้งานยังไม่ได้ลงทะเบียน ThaID ระบบจะแสดง Popup แจ้งเตือน “ไม่พบข้อมูลใน ThaID กรุณาด าเนินการ
ลงทะเบียน ThaID เพ่ือยืนยันตัวตนก่อนลงชื่อเข้าใช้งาน” และไม่สามารถด าเนินการต่อได้ ดังภาพด้านล่าง 

 

4. หากลงทะเบียน ThaID เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลส่วนตัว ดังนี้ 
- เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
- ชื่อ 
- นามสกุล 

 
 



- 10 - 
 

5. หลังจากยืนยัน ThaID ส าเร็จ ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุอีเมลส าหรับการยืนยันตัวตน   

 

 
 - กรณีกรอกรูปแบบอีเมลไม่ถูกต้องระบบจะแจ้งเตือน error ดังภาพ 
 

 
  
 - กรณีกรอกอีเมลถูกต้องระบบจะส่งรหัส OTP ไปทีอี่เมลที่ระบุไว้   
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6. ตรวจสอบข้อความในอีเมล เพ่ือรับรหัส OTP 6 หลัก  

 
7. น ารหัส OTP ที่ได้รับจากอีเมล มากรอกในหน้าจอยืนยันรหัส OTP เพ่ือระบุรหัส OTP 6 หลักให้ถูกต้อง  

 
 

 - กรณีระบุรหัส OTP ไม่ถูกต้อง ระบบจะแจ้งเตือน ดังภาพ 
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 - หลังจากส่ง OTP ไปแล้ว 1 นาที ระบบจะแสดงปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” เพ่ือให้สามารถส่งรหัส 
OTP เข้าอีเมลซ้ าอีกครั้งได้ กรณีไม่ได้รับอีเมล หรือหากต้องการแก้ไขอีเมล สามารถกดปุ่ม กลับหน้า Login 
ระบบจะน ากลับไปหน้าแรกก่อนการ Login และด าเนินการ Login เข้ามาใหม่อีกครั้ง เพ่ือให้สามารถกลับไป
แก้ไขอีเมลได้ กรณีอีเมลไม่ถูกต้อง 
 

 
 - กรณกีดปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” ระบบจะน ากลับไปสู่หน้าระบุ OTP ใหม่ โดยจะส่งเลข OTP ใหม่   
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 - หลังจากได้รหัส OTP ครบเวลา 5 นาที และยังไม่มีกรอกรหัส OTP ระบบจะแสดงข้อความ “รหัส OTP 
หมดเวลา กรุณาตรวจสอบอีเมลหรือกดส่งรหัส OTP อีกครั้ง” โดยสามารถกดปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” 
เพ่ือให้ระบบส่งรหัส OTP ให้ใหม่ 

 
 
8. หลังจากระบุรหัส OTP ถูกต้องแล้ว ระบบจะแสดงหน้าตั้งรหัสผ่านใหม่ โดยต้องระบุให้ตรงตามข้อก าหนด 
การตั้งรหัสผ่าน ดังนี้ 

- มีความยาวตัวอักษรไม่น้อยกว่า 8 หลัก 
- มีอักษรภาษาอังกฤษตัวใหญ่ (Upper Case) อย่างน้อย 1 ตัวอักษร 
- มีอักษรภาษาอังกฤษตัวเล็ก (Lower Case) อย่างน้อย 1 ตัวอักษร 
- มีตัวเลข (0 - 9) อย่างน้อย 1 ตัว 

 - มีอักขระพิเศษอย่างน้อย 1 ตัวอักษร เช่น  + - * / $ = , @ เป็นต้น 
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9. เมื่อสร้างรหัสผ่านส าเร็จ ระบบจะ login เข้าระบบโดยอัตโนมัติ 
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ส่วนที่ 3 ส าหรับหน่วยงานภายใต้สังกัด  
(ก่อนระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ปิดการใช้งานระหว่างวันที่ 
1 - 17 กุมภาพันธ์ 2567) 
 
1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบที่ https://laas.dla.go.th 
 
2. ใช้ Username และ Password ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดส่งให้ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลาง
ของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดเพ่ือ Login และคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 

3. หลังจาก Login ส าเร็จ ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุอีเมลส าหรับการยืนยันตัวตน   
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 - กรณีกรอกรูปแบบอีเมลไม่ถูกต้องระบบจะแจ้งเตือน error ดังภาพ 
 

 
 

 - กรณีกรอกอีเมลถูกต้องระบบจะส่งรหัส OTP ไปทีอี่เมลที่ระบุไว้   
 
4. ตรวจสอบข้อความในอีเมล เพ่ือรับรหัส OTP 6 หลัก  

 
5. น ารหัส OTP ที่ได้รับจากอีเมล มากรอกในหน้าจอยืนยันรหัส OTP เพ่ือระบุรหัส OTP 6 หลักให้ถูกต้อง  
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 - กรณีระบุรหัส OTP ไม่ถูกต้อง ระบบจะแจ้งเตือน ดังภาพ 
 

 
 - หลังจากส่ง OTP ไปแล้ว 1 นาที ระบบจะแสดงปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” เพ่ือให้สามารถส่งรหัส 
OTP เข้าอีเมลซ้ าอีกครั้งได้ กรณีไม่ได้รับอีเมล หรือหากต้องการแก้ไขอีเมล สามารถกดปุ่ม กลับหน้า Login 
ระบบจะน ากลับไปหน้าแรกก่อนการ Login และด าเนินการ Login เข้ามาใหม่อีกครั้ง เพ่ือให้สามารถกลับไป
แก้ไขอีเมลได้ กรณีอีเมลไม่ถูกต้อง 
 

 
 - กรณกีดปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” ระบบจะน ากลับไปสู่หน้าระบุ OTP ใหม่ โดยจะส่งเลข OTP ใหม ่  
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 - หลังจากได้รหัส OTP ครบเวลา 5 นาที และยังไม่มีกรอกรหัส OTP ระบบจะแสดงข้อความ “รหัส OTP 
หมดเวลา กรุณาตรวจสอบอีเมลหรือกดส่งรหัส OTP อีกครั้ง” โดยสามารถกดปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” 
เพ่ือให้ระบบส่งรหัส OTP ให้ใหม่ 

 
 
6. หลังจากระบุรหัส OTP ถูกต้องแล้ว ระบบจะแสดงหน้าตั้งรหัสผ่านใหม่ โดยต้องระบุให้ตรงตามข้อก าหนด 
การตั้งรหัสผ่าน ดังนี้ 

- มีความยาวตัวอักษรไม่น้อยกว่า 8 หลัก 
- มีอักษรภาษาอังกฤษตัวใหญ่ (Upper Case) อย่างน้อย 1 ตัวอักษร 
- มีอักษรภาษาอังกฤษตัวเล็ก (Lower Case) อย่างน้อย 1 ตัวอักษร 
- มีตัวเลข (0 - 9) อย่างน้อย 1 ตัว 
- มีอักขระพิเศษอย่างน้อย 1 ตัวอักษร เช่น  + - * / $ = , @ เป็นต้น 
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7. เมื่อสร้างรหัสผ่านส าเร็จ ระบบจะมีขั้นตอนเพ่ิมเติมหลังจากเปลี่ยนรหัสผ่านส าเร็จแล้ว โดยระบบ จะแสดง
หน้าจอเพ่ือให้กรอกข้อมูลผู้ใช้งานให้ครบถ้วน คือ เลขประจ าตัวประชาชน, ค าน าหน้าชื่อ, ชื่อ, นามสกุล, ต าแหน่ง, 
เบอร์โทรศัพท์ ตามภาพด้านล่าง โดยข้อมูลที่ระบุจะเก็บไว้ที่เดียวกับข้อมูลผู้ใช้งาน 
 

 

8. หลังจากกดปุ่ม “บันทึก” แล้ว ระบบก็สามารถใช้งานระบบได้ตามปกติ ตามสิทธิ์ที่ได้รับ หากต้องการแก้ไข
โปรไฟล์ ให้กดปุ่ม ตรงชื่อ นามสกุล ด้านบนขวาของหน้าจอ และกดปุ่มไอคอน  
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ส่วนที่ 4 ส าหรับหน่วยงานภายใต้สังกัด  
(หลังระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) เปิดการใช้งานวันที่ 
18 กุมภาพันธ์ 2567) 
 
1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบที่ https://laas.dla.go.th 

2. ให้ระบุชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน 
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3. หลังจากการระบุ ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่านส าเร็จ ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

 
 
 โดยหากท าการตรวจสอบแล้วพบว่า ผู้ใช้งานยังไม่ได้ลงทะเบียน ThaID ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน 
“ไมพ่บข้อมูลใน ThaID กรุณาด าเนินการลงทะเบียน ThaID เพื่อยืนยันตัวตนก่อนลงชื่อเข้าใช้งาน” และไม่สามารถ
ด าเนินการต่อได้  
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4. หลังจากยืนยัน ThaID ส าเร็จ ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุอีเมลส าหรับการยืนยันตัวตน   
 

 
 

 - กรณีกรอกรูปแบบอีเมลไม่ถูกต้องระบบจะแจ้งเตือน error ดังภาพ 
 

 
 - กรณีกรอกอีเมลถูกต้องระบบจะส่งรหัส OTP ไปทีอี่เมลที่ระบุไว้   
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5. ตรวจสอบข้อความในอีเมล เพ่ือรับรหัส OTP 6 หลัก  

 
6. น ารหัส OTP ที่ได้รับจากอีเมล มากรอกในหน้าจอยืนยันรหัส OTP เพ่ือระบุรหัส OTP 6 หลักให้ถูกต้อง  

 
 - กรณีระบุรหัส OTP ไม่ถูกต้อง ระบบจะแจ้งเตือน ดังภาพ 
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 - หลังจากส่ง OTP ไปแล้ว 1 นาที ระบบจะแสดงปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” เพ่ือให้สามารถส่งรหัส 
OTP เข้าอีเมลซ้ าอีกครั้งได้ กรณีไม่ได้รับอีเมล หรือหากต้องการแก้ไขอีเมล สามารถกดปุ่ม กลับหน้า Login ระบบ
จะน ากลับไปหน้าแรกก่อนการ Login และด าเนินการ Login เข้ามาใหม่อีกครั้ง เพ่ือให้สามารถกลับไปแก้ไขอีเมลได้ 
กรณีอีเมลไม่ถูกต้อง 
 

 
 - กรณกีดปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” ระบบจะน ากลับไปสู่หน้าระบุ OTP ใหม่ โดยจะส่งเลข OTP ใหม ่  
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 - หลังจากได้รหัส OTP ครบเวลา 5 นาที และยังไม่มีกรอกรหัส OTP ระบบจะแสดงข้อความ “รหัส OTP 
หมดเวลา กรุณาตรวจสอบอีเมลหรือกดส่งรหัส OTP อีกครั้ง” โดยสามารถกดปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” 
เพ่ือให้ระบบส่งรหัส OTP ให้ใหม่ 

 
 
7. หลังจากระบุรหัส OTP ถูกต้องแล้ว ระบบจะแสดงหน้าตั้งรหัสผ่านใหม่ โดยต้องระบุให้ตรงตามข้อก าหนด 
การตั้งรหัสผ่าน ดังนี้ 

- มีความยาวตัวอักษรไม่น้อยกว่า 8 หลัก 
- มีอักษรภาษาอังกฤษตัวใหญ่ (Upper Case) อย่างน้อย 1 ตัวอักษร 
- มีอักษรภาษาอังกฤษตัวเล็ก (Lower Case) อย่างน้อย 1 ตัวอักษร 
- มีตัวเลข (0 - 9) อย่างน้อย 1 ตัว 
- มีอักขระพิเศษอย่างน้อย 1 ตัวอักษร เช่น  + - * / $ = , @ เป็นต้น 
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8. เมื่อสร้างรหัสผ่านส าเร็จ ระบบจะ login เข้าระบบให้อัตโนมัติ 
 

 
 





แนวทางการปฏิบัติงานในกรณีที่ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) 
ขัดข้องไม่สามารถเข้าใช้งานได้ส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
1. การด าเนินงานเกี่ยวกับงบประมาณ 

การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี และการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีเพ่ิมเติม 
การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย การแก้ไขเปลี ่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับและงบประมาณ
รายจ่าย ให้ด าเนินการจัดท าด้วยมือ เมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) 
ใช้งานได้ ให้ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ และน าเอกสารที่ออกในระบบแนบท้ายเอกสารที่จัดท าด้วยมือ 

2. การรับเงิน 
 2.1 การออกใบเสร็จรับเงิน ให้ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินด้วยมือ และเมื่อระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ใช้งานได้ ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบ
โดยออกเป็นหลักฐานการรับเงิน และอ้างอิงเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยมือ และหากเป็นการรับช าระภาษี 
ที่มีฐานข้อมูลผู้ช าระภาษีในระบบ เมื่อออกหลักฐานการรับเงินแล้ว ให้แก้ไขปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ช าระภาษีด้วย 
 2.2 การจัดท าใบน าส่งเงิน และใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  (1) กรณีออกใบเสร็จรับเงินด้วยมือตามข้อ 2.1 แล้ว แต่ไม่สามารถออกหลักฐาน
การรับเงินในระบบได้ภายในวันนั้น ให้ด าเนินการจัดท าใบน าส่งเงิน และใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินด้วยมือ  
และเมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ใช้งานได้ ให้ออกหลักฐานการรับเงิน
ตามข้อ 2.1 และจัดท าใบน าส่งเงิน และใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินในระบบ 
  (2) กรณีออกใบเสร็จรับเงินในระบบแล้ว แต่ไม่สามารถจัดท าใบน าส่งเงิน และใบส าคัญ
สรุปใบน าส่งเงินในระบบได้ภายในวันนั้น ให้ด าเนินการจัดท าใบน าส่งเงิน และใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินด้วยมือ 
และเมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ใช้งานได้ ให้จัดท าใบน าส่งเงิน 
และใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินในระบบ 
  (3) ให้น าเลขที่ใบน าส่งเงิน และใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินในระบบที่ออกตามข้อ 2.2 (1) - (2) 
ไปใช้อ้างอิงในใบน าส่งเงิน และใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินที่จัดท าด้วยมือ และน าเอกสารที่ออกในระบบแนบท้าย
เอกสารที่จัดท าด้วยมือ 
 3. การจ่ายเงิน  
 3.1 การจัดท าฎีกา ให้ด าเนินการจัดท าฎีกาด้วยมือ เมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ใช้งานได้ ให้จัดท าฎีกาในระบบเพ่ือใช้ในการอ้างอิง โดยระบุเหตุผล
ในหมายเหตุของฎีกาด้วยข้อความ “จัดท าฎีกาด้วยมือแล้ว เมื่อวันที่...” พร้อมทั้งน าเลขที่ผู้เบิกและเลขที่คลังรับ
ที่ออกจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) น าไปใช้อ้างอิงในฎีกา 
และน าฎีกาที่ออกในระบบแนบท้ายฎีกาท่ีจัดท าด้วยมือ 
 3.2 การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

  (1) กรณีจัดท าฎีกา และรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอนด้วยมือแล้ว เมื่อระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ใช้งานได้ ให้ด าเนินการจัดท าฎีกา และรายงาน
การจัดท าเช็ค/ใบถอนในระบบ เพ่ือน าไปใช้อ้างอิง และน าเอกสารที่ออกในระบบ แนบท้ายเอกสารที่จัดท าด้วยมือ 

 (2) กรณจีัดท าฎีกาในระบบแล้ว แต่ไม่สามารถจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน
ในระบบได้ภายในวันนั้น ให้จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอนด้วยมือ เมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ใช้งานได้ ให้จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอนในระบบเพ่ือใช้ในการอ้างอิง 
และน าเอกสารที่ออกในระบบ แนบท้ายเอกสารที่จัดท าด้วยมือ 

 
/(3) การจัดท า... 

 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1 
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   (3) การจัดท าใบผ่านรายการจ่าย เมื่อมีการจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิหรือผู้รับจ้างตามฎีกา 
ให้ท าใบผ่านรายการจ่ายด้วยมือ เมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS)  
ใช้งานได้ ให้จัดท าการจ่ายเงินในระบบเพ่ือใช้ในการอ้างอิง และน าเอกสารที่ออกในระบบ แนบท้ายเอกสารที่จัดท า
ด้วยมือ 
 4. การจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้ด าเนินการจัดท าด้วยมือ และเมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ใช้งานได้ ให้บันทึกการจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบเพ่ือใช้ในการอ้างอิง และน าเลขที่
เอกสารทีอ่อกด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ไปใช้อ้างอิงในเอกสาร
การจัดซื้อ/จัดจ้าง และแนบท้ายเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างที่จัดท าด้วยมือ 
 5. การจัดท าใบผ่านรายการตั้งหนี้ กรณีมีการตรวจรับพัสดุให้จัดท าใบผ่านรายการตั้งหนี้ด้วยมือ 
และเมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ใช้งานได้ ให้บันทึกการตรวจรับ
พัสดุในระบบเพ่ือใช้ในการอ้างอิง และน าเลขที่เอกสารที่ออกด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ไปใช้อ้างอิงในใบผ่านรายการตั้งหนี้ที่จัดท าด้วยมือ 
   6. เมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ใช้งานได้ 
ให้ด าเนินการบันทึกข้อมูลที่จัดท าด้วยมือแล้วตามข้อ 1 – 5 ให้ครบถ้วน ก่อนที่จะบันทึกข้อมูลในวันปัจจุบัน  
  7. เอกสารการปฏิบัติงานที่จัดท าด้วยมือตามข้อ 1 - 5 ในวันที่ระบบไม่สามารถใช้งานได้
ให้ออกเลขท่ีและจัดท าทะเบียนคุมด้วยมือไว้ด้วย เพ่ือใช้ในการควบคุมและตรวจสอบ  
   8. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน ให้จัดท าด้วยมือจนกว่าจะบันทึกข้อมูลในระบบ
ครบถ้วน ถูกต้อง และใช้รายงานสถานะการเงินประจ าวันจากระบบในวันถัดจากวันที่บันทึกข้อมูลในระบบ
ครบถ้วน ถูกต้อง 
   9. การปฏิบัติงานที่จัดท าด้วยมือ ตามข้อ 1 - 5 ในวันที่ระบบไม่สามารถใช้งานได้ เมื่อบันทึก
ข้อมูลที่จัดท าด้วยมือในระบบแล้ว ระบบจะบันทึกรายการในใบผ่านรายการรับ ใบผ่านรายการตั้งหนี้ ใบผ่าน
รายการจ่าย ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทะเบียนรายจ่าย และทะเบียนคุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ในวันที่บันทึก
ข้อมูลในระบบ 
   10. กรณีระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) เกิดขัดข้อง
ไม่สามารถใช้งานได้ หรือเกิดเหตุสุดวิสัย หรืออินเทอร์เน็ตในพื้นที่ใช้งานไม่ได้ หรือกรณีที่ยังไม่ได้ปิดบัญชีขั้นต้น 
ท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานในปีงบประมาณปัจจุบันได้ และมีความจ าเป็นต้องด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ
การรับเงิน จ่ายเงิน จัดซื้อจัดจ้างด้วยมือ และการบันทึกบัญชี ให้รายงานผู้บริหารท้องถิ่นทราบด้วย 
 
  


