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1. ขอมูลท่ัวไปของกองคลัง เทศบาลนครตรัง 

วิสัยทัศน 

“ถูกตอง ชัดเจน โปรงใส ใชเทคโนโลยี มีคุณธรรม” 
 

พันธกิจ 

กองคลังเปนหนวยงานท่ีปฏิบัติงานเก่ียวของกับการเงิน การพัสดุ และงบประมาณ ท้ังการรับ

และจาย เปนหนวยงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานัก/กอง ของเทศบาล ดูแลการรับ-จาย เงินงบประมาณ 

ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ตลอดถึงหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีสั่งใหปฏิบัติ ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนอง

ความตองการของหนวยงาน ประชาชนในทองถ่ินผูมีสวนไดเสีย ตามนโยบายของผูบริหารทองถ่ิน จึงตองยึดหลัก

ธรรมาภิบาลในการทํางาน ดังนี้ 

  ๑. การปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

  ๒. การจัดเก็บรายไดตองท่ัวถึง และเปนธรรมกับประชาชนผูเสียภาษีทุกคน ภายใตขอมูลท่ี

ถูกตอง เปนปจจุบัน โดยการทําระบบงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน LTAX Online และ LTAX GIS  มา

ชวยในการทํางาน 

  ๓. การจัดหาพัสดุ จัดซ้ือจัดจาง ทําดวยความโปรงใส เปนไปตามระเบียบ ถูกตอง ตรวจสอบได 

  ๔. งานบริการประชาชน นําระบบเทคโนโลยีมาใชในการบริหารจัดการ เปดโอกาสใหประชาชน

มีทางเลือกมากกวา ๑ ชองทาง 

 
ภารกิจ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป  งานธุรการ 

 ๑. จัดทําทะเบียนคุมเอกสารการรับสงหนังสือครบถวน 

 ๒. จัดเก็บเอกสารของทางราชการอยางเปนระบบงายตอการคนหา 

 ๓. การแจกจายเอกสารใหผูรับผิดชอบดวยความถูกตอง รวดเร็ว 

 ๔. จัดทําเอกสารเสนอหนังสือถูกตอง ทันเวลา 

 ๕. จัดทําฎีกาเบิกจายเงินในความรับผิดชอบของกองคลัง ไดถูกตอง รวดเร็ว เปนไปตามระเบียบฯ 

 ๖. จัดทํารายละเอียดนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจายสงใหสรรพากรถูกตองครบถวน ทันภายในกําหนดเวลา 

 7. ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทํา การเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญของขาราชการบํานาญ 

ฝายบริหารงานคลัง  งานการเงินและบัญชี งานระเบียบการคลัง งานสถิติการคลัง 

 ๑. การเบิกจายเงินใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ 

 ๒. ควบคุมการใชจายเงินงบประมาณใหเปนไปตามเทศบัญญัติ และแผนการใชจายเงินของเทศบาล 

 ๓. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเงินถูกตองเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนด 

 ๔. จัดทําเช็คสั่งจายเงินใหผูรับและเจาหนี้ ถูกตอง รวดเร็ว 

 ๕. จัดทําบัญชีดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร ไดถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน 

 ๖. จัดทํารายงานทางการเงิน งบการเงินตาง ๆ ตามระเบียบฯ ถูกตอง ครบถวน ภายในเวลาท่ีกําหนด 
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ฝายพัสดุและทรัพยสิน  งานการซ้ือการจาง/งานการซอมบํารุงและรักษา งานจัดทําทะเบียนพัสดุ 

1. การจัดซ้ือจัดหาพัสดุ ถือปฏิบัติใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ หนังสือสั่งการ เทศบัญญัติ    

แผนการจัดซ้ือ/จัดจาง แผนการดําเนินงาน 

2. เปดใหมีการเสนอราคาและแขงขันอยางเปนธรรม 

3. ตอบสนองนโยบายของผูบริหารท่ีไมขัดตอระเบียบ กฎหมาย รวดเร็ว ถูกตอง ชัดเจน และโปรงใส  

4. ปฏิบัติตามข้ันตอนของระเบียบฯ และสามารถตรวจสอบได  

5. จัดทํารายงานขอซ้ือ/ขอจาง ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร e-LAAS 

6. ชัดเจนโปรงใส ถูกตอง ตรวจสอบได  

๗. จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายพัสดุ ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบันอยูเสมอ 

ฝายพัฒนารายได  งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย 

1. การจัดเก็บรายได โดยแผนการจัดเก็บรายได และปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผน จัดเก็บใหท่ัวถึง 

เปนธรรม โดยใชขอมูลจากทะเบียนทรัพยสินมาใชในการจัดเก็บภาษี 

2. นําระบบโปรแกรมบัญชีคอมพิวเตอร e-LAAS และ LTAX Online ของกรมสงเสริมการปกครอง

ทองถ่ิน มาเปนเครื่องมือในการจัดเก็บรายได 

3. ใหความสําคัญงานดานการบริการประชาชน สรางจิตสํานึกในการบริการประชาชนโดยจะตอง

ใหบริการดวยความเต็มใจ และประชาชนผูมาติดตอมีความพึงพอใจ 

4. สํารวจทรัพยสินของเทศบาล ดําเนินการจัดหาประโยชนตามระเบียบฯ เรงรัด ติดตาม ใหเปนไป 

ตามสัญญาผูกพัน 

5. จัดทํารายการทรัพยสินท่ีเปนสมควรจัดหาประโยชนในทรัพยสินตามระเบียบฯ เสนอผูบริหาร

พิจารณาใหความเห็นชอบ เพ่ือดําเนินการตามระเบียบฯ 
 

ฝายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

1. นําระบบ LTAX Online ของกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน มาใชในการจัดเก็บขอมูลทะเบียน

ทรัพยสิน 

2. ออกสํารวจขอมูลภาคสนามใหเปนปจจุบัน 

3. ปรับปรงุขอมูลทะเบียนทรัพยสินในระบบ LTAX Online ใหเปนปจจุบัน  

4. สามารถสืบคนขอมูลทะเบียนทรัพยสินจากระบบ LTAX Online ได  

5. สามารถนําขอมูลทะเบียนทรัพยสินเปนฐานในการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง และภาษีปาย 
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2. ความรูเกี่ยวกับการจัดการองคความรู 
 

สืบเนื่องจากพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
มาตรา 11 กําหนดไววา “สวนราชการมีหนาท่ีพัฒนาความรูในสวนราชการ เพ่ือใหมีลักษณะเปนองคกร 
แหงการเรียนรูอยางสมํ่าเสมอ โดยตองรับรูขอมูลขาวสารและสามารถประมวลผลความรูในดานตาง ๆ เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติราชการไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และเหมาะสมตอสถานการณ รวมท้ังตองสงเสริม 
และพัฒนาความรูความสามารถ สรางวิสัยทัศนและปรับเปลี่ยนทัศนคติของขาราชการในสังกัด ใหเปนบุคลากรท่ี
มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรูรวมกัน” กองคลัง เทศบาลนครตรัง  ไดตระหนักถึงความสําคัญในการปฏิบัติ
ราชการตามหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี จึงมีการนําระบบการจัดการความรู (Knowledge 
Management) มาใช ซ่ึงระบบดังกลาวจะเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางความรูอยางเปนระบบ อีกท้ังยังเปน
การแกปญหาใหกับองคกร อันเนื่องมาจากการกระจุกองคความรูท่ีอยูเพียงตัวบุคคลเทานั้น นอกจากนี้มีงานวิจัย
ท่ีพบวา  “ความรู ท่ี ใช ในการทํางานสวนใหญ  (รอยละ 70 -80)เปนความรูฝ งลึก ซ่ึ ง เปนความรู ท่ี ได 
จากประสบการณ” โดยการจัดการความรูนี้ จะมุงเนนใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูในองคความรูท่ีสําคัญ 
ท่ีจะมีผลตอการปฏิบัติราชการใหเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพโดยสามารถสงผลตอความสามารถ 
ขององคกรยั่งยืนตอไป 
 

2.1 การจัดการความรู 
การจัดการความรูในองคกร หมายถึง การรวบรวมองคความรูท่ีมีอยูในองคกร ซ่ึงกระจัดกระจายอยูใน

ตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาใหเปนระบบ เพ่ือใหทุกคนในองคกรสามารถเขาถึงความรู และพัฒนาตนเองให
เปนผูรู รวมท้ังปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหองคกรมีความสามารถในเชิงแขงขันสูงสุด โดยท่ี
ความรูมี 2 ประเภท คือ 

- ความรู ท่ีฝงอยู ในคน (Tacit Knowledge) เปนความรู ท่ี ไดจากประสบการณ พรสวรรคหรือ
สัญชาตญาณของแตละบุคคลในการทําความเขาใจในสิ่งตางๆ เปนความรูท่ีไมสามารถถายทอดออกมาเปนคําพูด
หรือลายลักษณอักษรไดโดยงาย เชน ทักษะในการทํางาน งานฝมือ หรือการคิดเชิงวิเคราะห บางครั้ง จึงเรียกวา
เปนความรูแบบนามธรรม 

- ความรูท่ีชัดแจง (Explicit Knowledge) เปนความรูท่ีสามารถรวบรวม ถายทอดได โดยผานวิธีตางๆ 
เชนการบันทึกเปนลายลักษณอักษร ทฤษฎี คูมือตางๆ และบางครั้งเรียกวาเปนความรูแบบรูปธรรม 
 

2.2 แนวทางการจัดการความรูในองคกร 
เนื่องจากการจัดการความรูในแตละองคกรอาจมีแนวทางและข้ันตอนการดําเนินงานท่ีแตกตางกันไปใน

ท่ีนี้จึงจะขอกลาวถึงแนวทางและข้ันตอนการจัดการความรูของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
(ก.พ.ร.) เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําแผนการจัดการความรูของกองคลัง เทศบาลนครตรัง ตอไป ซ่ึงมี
รายละเอียดดังนี้ 

2.2.1) แนวทางการจัดการความรูของสํานักงาน ก.พ.ร. 
จากคูมือการจัดทําแผนการจัดการความรูท่ีจัดทําโดยสานักงาน ก.พ.ร. ไดกลาวถึงแนวทางการ

จัดทําแผนการจัดการความรู ซ่ึงไดนําแนวคิดเรื่องกระบวนการจัดการความรู (Knowledge Management 
Process) และกระบวนการบริหารการเปลี่ยนแปลง (Change Management Process) มาประยุกตใชในการใน
การจัดแผนการจัดการความรู (KM Action Plan) ซ่ึงในแตละกระบวนการมีรายละเอียดดังนี้ 
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กระบวนการจัดการความรู (Knowledge Management Process) 
กระบวนการจัดการความรูเปนกระบวนการหนึ่งท่ีจะชวยใหองคกรเขาใจถึงข้ันตอนท่ีทําใหเกิด

กระบวนการจัดการความรู หรือพัฒนาการของความรูท่ีจะเกิดข้ึนภายในองคกร ประกอบดวย 7 ข้ันตอนขางตน 
(ดังภาพท่ี 2) ซ่ึงประกอบดวย 2 สวนหลัก กลาวคือ ในสวนของการวิเคราะหองคความรูท่ีจําเปนและการ
ถายทอดองคความรู ซ่ึงเปนการประมวล และกลั่นกรองความรูท่ีเปนความรูเดิมจากตัวบุคคล และการสราง
ความรูใหม โดยใหมีลักษณะผสมผสาน สรางสรรค ถายทอด แลกเปลี่ยน และปรับปรงุใหเปนมาตรฐานในรูปแบบ
ของเอกสาร เม่ือไดความรูท่ีตองการแลวตองมีการเก็บรวบรวมอยางเปนระบบ เพ่ือใหผูท่ีตองการใชประโยชน
จากความรูเขาถึงไดงายและสะดวก ตลอดจนเปนการแบงปนความรู เพ่ือนําไปสูการเรียนรูใหมๆ ของบุคลากร 

 

 
 
ภาพท่ี 2 กระบวนการจัดการความรูของสานักงาน ก.พ.ร. 
ท่ีมา : สานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 

 
  

เราตองมีความรูเรื่องอะไร  เรามี
ความรูเรื่องน้ันหรือยัง

ความรูอยูท่ีใคร อยูในรูปแบบอะไร  
จะเอามาเก็บรวมกันไดอยางไร

จะแบงประเภท หัวขออยางไร

จะทําใหเขาใจงายและสมบูรณอยางไร

เรานําความรูมาใชไดงายหรือไม

มีการแบงปนความรูใหกันหรือไม

ความรูน้ันทําใหเกิดประโยชนกับ
องคกรหรือไม ทําใหองคกรดีขึ้นหรือไม

1.การบงชี้ความรู

(Knowledge Identification)

2. การสรางและแสวงหาความรู
(Knowledge Creation and Acquisition)

3. การจัดความรูใหเปนระบบ 

(Knowledge Organization)

4. การประมวลและกล่ันกรองความรู

(Knowledge Codification and Refinement)

5. การเขาถึงความรู (Knowledge Access)

6. การแบงปนแลกเปล่ียนความรู (Knowledge 
Sharing)

7.การเรียนรู (Learning)
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กระบวนการจัดการความรู (Knowledge Management Process) เปนกระบวนการ 
แบบหนึ่งท่ีจะชวยใหองคกรเขาใจถึงข้ันตอนท่ีทําใหเกิดกระบวนการจัดการความรู หรือพัฒนาการของความรู 
ท่ีจะเกิดข้ึนภายในองคกร ประกอบดวย 7 ข้ันตอน ดังนี้ 
  1.  การบงชี้ความรู  เชนพิจารณาวาวิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาหมาย คืออะไร และเพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
เราจําเปนตองรูอะไร  ขณะนี้เรามีความรูอะไรบาง  อยูในรูปแบบใด  อยูท่ีใคร 

 2.  การสรางและแสวงหาความรู  เชนการสรางความรูใหม  แสวงหาความรูจากภายนอก  รักษาความรูเกา  
กําจัดความรูท่ีใชไมไดแลว 

 3.  การจัดความรูใหเปนระบบ  เปนการวางโครงสรางความรูเพ่ือเตรียมพรอมสําหรับการเก็บความรู
อยางเปนระบบในอนาคต 

 4.  การประมวลและกลั่นกรองความรู  เชนปรับปรุงรูปแบบเอกสารใหเปนมาตรฐาน  ใชภาษาเดียวกัน  
ปรับปรุงเนื้อหาใหสมบูรณ 

 5.  การเขาถึงความรู  เปนการทําใหผูใชความรูนั้นเขาถึงความรูท่ีตองการไดงายและสะดวก เชน ระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT)   Web board  บอรดประชาสัมพันธ  เปนตน 

 6.  การแบงปนแลกเปลี่ยนความรู  ทําไดหลายวิธีการ โดยกรณีเปน Explicit Knowledge อาจจัดทํา
เปนเอกสาร  ฐานความรู  เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือกรณีเปน Tacit Knowledge อาจจัดทําเปนระบบ ทีมขาม
สายงาน  กิจกรรมกลุมคุณภาพและนวัตกรรม  ชุมชนแหงการเรียนรู  ระบบพ่ีเลี้ยง  การสับเปลี่ยนงาน 
การยืมตัว  เวทีแลกเปลี่ยนความรู  เปนตน 

 7.  การเรียนรู  ควรทําใหการเรียนรูเปนสวนหนึ่งของงาน เชนเกิดระบบการเรียนรู  สรางองคความรู  
นําความรูไปใช  เกิดการเรียนรูและประสบการณใหม และหมุนเวียนตอไปอยางตอเนื่อง 
 
กระบวนการบริหารจัดการการเปล่ียนแปลง (Change Management Process) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 กระบวนการบริหารจัดการการเปลี่ยนแปลงของสํานักงาน ก.พ.ร. 
ท่ีมา : Robert Osterhoff อางตามสานักงาน ก.พ.ร. 

 
 

การเรยีนรู 

(Learning) 

 

การวัดผล 

(Measurements) 

การยกยองชมเชย 

และการใหรางวัล 

(Recognition and Reward) 
 

กระบวนการ 

และเครื่องมือ 

(Process & Tools) 

การสื่อสาร 

(Communication) 

การเตรียมการและ 

ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

(Transition and Behavior) 

เปา้หมาย 

(Desired 
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กระบวนการบริหารจัดการการเปล่ียนแปลง (Change Management Process) เปนกรอบความคิด
แบบหนึ่งเพ่ือใหองคกรท่ีตองการจัดการความรูภายในองคกร ไดมุงเนนถึงปจจัยแวดลอมภายในองคกร ท่ีจะมี
ผลกระทบตอการจัดการความรู ประกอบดวย 6 องคประกอบ ดังนี้ 

1.  การเตรียมการและปรับเปลี่ยนพฤติกรรม  เชน กิจกรรมการมีสวนรวมและสนับสนุนจาก
ผูบริหาร (ท่ีทุกคนมองเห็น)  โครงสรางพ้ืนฐานขององคกร   ทีม/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  มีระบบการติดตามและ
ประเมินผล  กําหนดปจจัยแหงความสําเร็จชัดเจน 

2.  การสื่อสาร  เชน กิจกรรมท่ีทําใหทุกคนเขาใจถึงสิ่งท่ีองคกรจะทํา  ประโยชนท่ีจะเกิดข้ึนกับ
ทุกคน  แตละคนจะมีสวนรวมไดอยางไร 

3.  กระบวนการและเครื่องมือ  ชวยใหการคนหา  เขาถึง  ถายทอด  และแลกเปลี่ยนความรู
สะดวกรวดเร็วข้ึน  โดยการเลือกใชกระบวนการและเครื่องมือ ข้ึนกับชนิดของความรู  ลักษณะขององคกร 
(ขนาด, สถานท่ีตั้ง ฯลฯ)  ลักษณะการทํางาน  วัฒนธรรมองคกร  ทรัพยากร 

4.  การเรียนรู  เพ่ือสรางความเขาใจและตระหนักถึงความสําคัญและหลักการของการจัดการ
ความรูโดยการเรียนรูตองพิจารณาถึงเนื้อหา  กลุมเปาหมาย  วิธีการ  การประเมินผลและการปรับปรุง 

5.  การวัดผล  เพ่ือใหทราบวาการดําเนินการไดบรรลุเปาหมายท่ีตั้งไวหรือไม  มีการนําผลของ
การวัดมาใชในการปรับปรุงแผนและการดําเนินการใหดีข้ึน  มีการนําผลการวัดมาใชในการสื่อสารกับบุคลากรใน
ทุกระดับใหเห็นประโยชนของการจัดการความรูและการวัดผลตองพิจารณาดวยวาจะวัดผลท่ีข้ันตอนไหนไดแก 
วัดระบบ (System)  วัดท่ีผลลัพธ (Out put) หรือวัดท่ีประโยชนท่ีจะไดรับ (Out come) 

6.  การยกยองชมเชยและใหรางวัล   เปนการสรางแรงจูงใจใหเกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
และการมีสวนรวมของบุคลากรในทุกระดับ โดยขอควรพิจารณาไดแก คนหาความตองการของบุคลากร  
แรงจูงใจระยะสั้นและระยะยาว  บูรณาการกับระบบท่ีมีอยู  ปรับเปลี่ยนใหเขากับกิจกรรมท่ีทําในแตละชวงเวลา 

จากกระบวนการบริหารจัดการเปลี่ยนแปลงดังกลาว การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมจะเปน 
ผลสําเร็จไดจําเปนตองไดรับความรวมมือจากผูท่ีเก่ียวของ  ตลอดจนไดรับการสงเสริมสนับสนุนจากผูบริหาร 
ไมวาจะเปนทรัพยากรงบประมาณ  สถานท่ีในการสรางองคความรูใหเขาถึงกลุมเปาหมาย  มีการวัดผล  สรุปผล
เพ่ือการปรับปรุงแนวทางการดําเนินงานใหดีข้ึน  ท้ังนี้ตองอาศัยการสื่อสารสรางความเขาใจกับบุคลากร 
ในสิ่งท่ีดําเนินการเพ่ือเกิดความรวมมือและเพ่ือเปนการกระตุนใหเกิดนวัตกรรมจากการเรียนรู  จึงควรจัดใหมี
การยกยองชมเชยและใหรางวัลแกบุคคลหรือหนวยงาน  ท่ีดําเนินการจัดการความรูไดอยางเปนเลิศ  

นอกจากนี้ สํานักงาน ก.พ.ร. ยังไดเสนอแนวทางการจัดการความรูภายในองคกรไวดวยกัน 
4 ข้ันตอนหลัก  ซ่ึงในแตละข้ันตอนมีรายละเอียดดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 สํารวจความรู  การบงชี้ความรู เชน พิจารณาวา วิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาหมาย 
คืออะไร และเพ่ือใหบรรลุเปาหมายเราจําเปนตองรูอะไร  ขณะนี้เรามีความรูอะไรบาง  อยูในรูปแบบใด  อยูท่ีใคร 

ข้ันตอนท่ี 2 รวบรวมพัฒนา การสรางและแสวงหาความรู  เชนการสรางความรูใหม  แสวงหา
ความรูจากภายนอก  รักษาความรูเกา  กําจัดความรูท่ีใชไมไดแลว 

ข้ันตอนท่ี 3 จัดเก็บสังเคราะห  การจัดความรูใหเปนระบบ  เปนการวางโครงสรางความรู 
เพ่ือเตรียมพรอมสําหรับการเก็บความรู อยางเปนระบบในอนาคต  การประมวลและกลั่นกรองความรู 
เชน ปรับปรุงรูปแบบเอกสารใหเปนมาตรฐาน  ใชภาษาเดียวกัน  ปรับปรุงเนื้อหาใหสมบูรณ 
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ข้ันตอนท่ี 4 ถายทอด  การเขาถึงความรู เปนการทําใหผูใชความรูนั้นเขาถึงความรูท่ีตองการได
งายและสะดวก เชน ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT)  Web board  บอรดประชาสัมพันธ  เปนตน  การแบงปน
แลกเปลี่ยนความรู ทําไดหลายวิธีการ โดยกรณีเปน Explicit Knowledge อาจจัดทําเปนเอกสาร  ฐานความรู  
เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือกรณีเปนTacit Knowledge อาจจัดทําเปนระบบ ทีมขามสายงาน  กิจกรรมกลุม
คุณภาพและนวัตกรรม  ชุมชนแหงการเรียนรู  ระบบพ่ีเลี้ยง  การสับเปลี่ยนงาน  การยืมตัว  เวทีแลกเปลี่ยน
ความรู  เปนตน  การเรียนรู ควรทําใหการเรียนรูเปนสวนหนึ่งของงาน  เชนเกิดระบบการเรียนรู  สรางองค
ความรู  นําความรูไปใช   เกิดการเรียนรูและประสบการณใหมและหมุนเวียนตอไปอยางตอเนื่อง 
 

 
 

ภาพท่ี 4 แนวทางการจัดการความรูในองคกร 
ท่ีมา : สืบคนจาก https://researchex.mju.ac.th/km/index.php/blogkm/kmman/4-

knowledgemanagement 
 

แนวทางการจัดการความรู  ยุทธศาสตรดานการจัดการความรูอยูดวยกัน 3 ดาน  ไดแก 
1.  Learning Strategy เปนการใหความสําคัญกับกระบวนการเรียนรูของบุคลากรท้ังภายใน

และภายนอกองคกร เพ่ือเปนรากฐานท่ีม่ันคงสําหรับการพัฒนาองคกรใหกลายเปนองคกรแหงการเรียนรู
ตลอดจนการพัฒนาสูสังคมแหงการเรียนรูได 

2.  Integrated Strategy เปนกระบวนการบูรณาการการนําเทคโนโลยีสารสนเทศและ
โครงสรางพ้ืนฐานตาง ๆ มาชวยในการบริหารจัดการความรูโดยเนนในรูปแบบของความรูท่ีกระจางชัด (Explicit 
knowledge) เฉพาะอยางยิ่งเนนในประเด็นของการจัดเก็บความรู การแบงปนความรูเพ่ือใหสามารถนําความรู
ตาง ๆ ท่ีมีอยู  ท่ีสรางข้ึนใหมนั้นสามารถกลับมาใชประโยชนใหกับองคกรไดอีก ในสวนนี้จําเปนตองมีระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเปนเครื่องมือสนับสนุน 
 
  

https://researchex.mju.ac.th/km/index.php/blogkm/kmman/4-knowledgemanagement
https://researchex.mju.ac.th/km/index.php/blogkm/kmman/4-knowledgemanagement
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3.  Network Strategy เปนการใหความสําคัญกับความรูท่ีอยูภายนอกองคกร ไมวาความรูจาก
ผูเชี่ยวชาญภายนอก รวมถึงความรูจากองคกรตางๆ ท่ีเก่ียวของกับองคกร โดยการสรางความรวมมือเพ่ือ
กอให เ กิดกิจกรรมในการถายทอดและบูรณาการความรู ท่ีกอใหเ กิดประโยชน กับทุกสวนท่ีเ ก่ียวของ 
Knowledge Strategy เปนการบริหารจัดการสรางและใชประโยชนจากความรูภายในองคกรท้ังในสวน 
ของความรู ทุกรูปแบบ ท้ัง ท่ี เปนความรูแฝง (Tacit knowledge) และความรูแบบกระจางชัด (Explicit 
knowledge)ใหความสําคัญในเรื่องของการสรางปฏิสัมพันธทางสังคมท่ีกอใหเกิดการเรียนรูถายทอดความรูและ
แบงปนความรูระหวางบุคลากรและหนวยงานตางๆ รวมท้ังสรางและใชองคความรูใหเกิดประโยชนอยางแทจริง 
สําหรับข้ันตอนการจัดการความรูของกองคลัง  เทศบาลนครตรัง ประกอบไปดวย 4 ข้ันตอนหลักซ่ึงมีรายละเอียด
ในแตละข้ันตอนมีดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 การถอดความรู (Capture Knowledge) 
การถอดความรู หมายถึง วิธีการในการรวบรวมความรู ประสบการณท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานจาก 

ผูเชี่ยวชาญในองคกร ประกอบดวย 5 ข้ันตอนยอย ไดแก 
ข้ันท่ี 1 การกําหนดความรู  หมายถึงการพิจารณาของผูรับผิดชอบในการดําเนินงานดานการ

จัดการความรูเพ่ือระบุวาความรูอะไรบางท่ีบุคลากรในองคกรจําเปนตองรู โดยพิจารณาถึงวิสัยทัศน พันธกิจ
เปาหมายของหนวยงาน และเปนความรูซ่ึงทําใหบุคลากรสามารถนําไปใชในการพัฒนาตนเอง พัฒนางานให
สามารถบรรลเุปาหมายได 

ข้ันท่ี 2 การจัดลําดับความสําคัญของความรู  หมายถึง การเรียงลําดับความสําคัญวาความรู
อะไรบางท่ีจําเปนมากท่ีสุดและรองลงไปตามลําดับความสําคัญในการปฏิบัติงาน 

ข้ันท่ี 3 การแสวงหาความรู  หมายถึง การคนหาจากแหลงความรู ท่ีจําเปนสําหรับการ
ปฏิบัติงานโดยดําเนินการวิเคราะหถึงแหลงความรูท่ีองคกรจําเปนตองมี และท่ีมีอยูเหลานั้นจะมาจากท่ีใดบาง 

ข้ันท่ี 4 การสกัดความรู  หมายถึง การสรุป การประมวล และการกลั่นกรองจากการถอดองค
ความรู เชนการสัมภาษณ การสังเกต การสนทนา การประชุม การอภิปราย การบรรยาย การสังเคราะหเอกสาร
เปนตน หลังจากนั้นนําองคความรูท่ีไดมาสรุปในลักษณะของแผนผังความคิด แผนผังกระบวนการ ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน ฯลฯ ท้ังนี้โดยคํานึงถึงความสะดวกของผูนําความรูดังกลาวไปใชงานเปนหลัก 

ข้ันท่ี 5 การตรวจสอบความถูกตอง  หมายถึง วิธีการประเมินความถูกตอง ความเหมาะสม และ
ความสมบูรณของสารสนเทศ และความรู เพ่ือลดปญหาในการทํางานตางๆ ซ่ึงจะถือไดวาเปนความรูท่ีมีคุณคาตอ
การพัฒนางานและพัฒนาองคกร 

ข้ันตอนท่ี 2 การแลกเปล่ียนเรียนรู (Knowledge Sharing) 
การแลกเปลี่ยนเรียนรู หมายถึง กระบวนการ หรือกิจกรรมท่ีสรางใหเกิดความสัมพันธอันกอใหเกิด

ความรูความเขาใจระหวางผูเขารวมกิจกรรมในการเรียนรู โดยกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูมีหลักท่ีสําคัญ คือ 
1.  การถายทอดอยางตอเนื่อง เปนความรูของบุคคลไปสูกลุม 
2.  การถายทอดแบบใกล เปนการเกิดซํ้าของการเรียนรูของคณะทํางานหนึ่งไปยังอีก

คณะทํางานท่ีทํางานคลายกัน 
3.  การถายทอดแบบไกล เปนการเกิดซํ้าของการเรียนรูของคณะทํางานหนึ่งไปยังอีก

คณะทํางานโดยเฉพาะความรูท่ีฝงลึกและไมใชงานประจํา 
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4.  การถายทอดเชิงกลยุทธ เปนการถายทอดความรูหลัก เพ่ือใหบรรลุถึงภารกิจตามกลยุทธ 
5.  การถายทอดจากผูเชี่ยวชาญ สามารถเกิดข้ึนเม่ือคณะทํางานประสบปญหาดานเทคนิค 

ผูเชี่ยวชาญในองคกรสามารถชวยแกปญหาท่ีเกิดข้ึนได 
ท้ังนี้กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูจะเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุดก็ตอเม่ือถูก

สนับสนุนดวยวัฒนธรรมการเรียนรูขององคกรและความไววางใจของผูท่ีเก่ียวของท้ังหมด เพราะการแลกเปลี่ยน
เรียนรูจะเกิดข้ึนไมไดหากบุคลากรไมเห็นคุณคาของความรู และไมไววางใจวาความรูท่ีมาจากเพ่ือนรวมงานจะ
สามารถแกไขปญหาตาง ๆ ของตนได 

ข้ันตอนท่ี 3 การนําความรูไปใช (Knowledge Reuse) 
การนําความรูไปใช หมายถึง ผู ท่ีมีสวนเก่ียวของไดนําความรูท่ีไดจากการถอดความรูมาประยุกต 

บูรณาการใชในการปฏิบัติงานของตนอยางตอเนื่องในองคกร ท้ังนี้ในการนําความรูไปใชมีเปาหมายสําคัญคือ 
องคความรูสามารถนําไปใชในการพัฒนาคน  พัฒนางาน  และพัฒนาองคกร 

ข้ันตอนท่ี 4 การจัดเก็บและบํารุงรักษาความรู (Knowledge Maintenance) 
การจัดเก็บและบํารุงรักษาความรู หมายถึง กระบวนการทบทวน ความถูกตอง ความทันสมัยของความรู

กอนท่ีจะนําไปไวในระบบฐานความรู โดยเฉพาะอยางยิ่งความรูจากความสําเร็จ เทคนิควิธีการในการแกปญหา
ตาง ๆ การทบทวนความถูกตองจะตองดําเนินการอยางตอเนื่อง สามารถพัฒนาไดจนกลายเปนภูมิปญญาของ
หนวยงานได 
 
3. การประเมินตนเองดานการจัดการความรู 

การวิเคราะหกระบวนการจัดการความรูท่ีมีอยู  กองคลัง  เทศบาลนครตรัง มีทรัพยากรบุคคลซ่ึงใน
ระดับผูบริหาร และสายงานผูปฏิบัติ  จํานวนหลายอัตรา ซ่ึงเปนผูท่ีมีความรูและประสบการณในการทํางานเปน
ระยะเวลายาวนาน  โดยบุคคลเหลานี้จะมีความรูท่ีสั่งสมอยูในตัวเรียกวาประสบการณในการทํางาน แตยังขาด
การถายทอดความรูท่ีแฝงอยูเฉพาะตัวบุคคลใหกับบคุลากรของหนวยงานอยางเปนระบบ ประกอบกับบุคลากรท่ี
ปฏิบัติงานในดานใดดานหนึ่งจะมีความรู ความเชี่ยวชาญเฉพาะดานของตนเองเทานั้น ซ่ึงยังขาดการมีสวนรวมใน
การแบงปนความรูและประสบการณของตนเองใหกับกลุมงานอ่ืนไดรับทราบ 

การวิเคราะหวัฒนธรรมเรื่องการจัดการความรู  ปจจุบันยังไมมีระบบการจัดการความรูอยางเปนรูปธรรม
ชัดเจน บุคลากรยังขาดการตระหนักถึงความสําคัญของการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางกัน ขาดการใหความรวมมือ
ในการนําไปปฏิบัติ 

การวิเคราะหเทคโนโลยีการจัดการความรู  กองคลัง  เทศบาลนครตรัง มีเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเอ้ือตอ
การใชประโยชนไดเปนอยางดี ซ่ึงหากมีการนําเอาเทคโนโลยีนี้ไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานจะเปนประโยชน
ใหกับผูปฏิบัติงาน เชน การเก็บรวบรวมระเบียบกฎหมาย แนวทางปฏิบัติงานเพ่ืองายตอการสืบคน การนําระบบ
สารสนเทศไปใชในการจัดเก็บขอมูล  การใหบริการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ ผานระบบสารสนเทศ 
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4.  แผนการจัดการความรูของกองคลัง  เทศบาลนครตรัง 

1.  ข้ันตอนการจัดทําแผนการจัดการความรู  ดําเนินการกําหนดขอบเขตและหัวขอความรู  เปนการ
พิจารณาในเรื่องของความรู ท่ีจําเปนตองจัดการเพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร ซ่ึงไดพิจารณาขอบเขต 
องคความรู ท่ีตองการตามประเด็นยุทธศาสตรของเทศบาลนครตรัง โดยคณะทํางาน ไดวิเคราะห สํารวจ 
ความตองการองคความรูของบุคลากรภายในเพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานตามยุทธศาสตรการพัฒนาของเทศบาล
นครตรังใหประสบผลสําเร็จ 

2.  การกําหนดขอบเขต KM (KM Focus Area) 
2.1  สงเสริมการนํากระบวนการจัดการความรูมาใชพัฒนาบุคลากร และใหเปนสวนหนึ่งของ

การปฏิบัติงานไดแก การถายทอดแลกเปลี่ยนความรู  การจัดสงบุคลกรเขารับการฝกอบรมและพัฒนาตรงตาม
สายงาน  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของแตละฝายเพ่ือเปนการเพ่ิมศักยภาพดานการปฏิบัติงาน  เนื่องจาก
เทศบาลนครตรัง มีภารกิจอํานาจหนาท่ีในการจัดบริการสาธารณะแกประชาชนในเขตเทศบาลนครตรัง   
ดังจะเห็นไดจากยุทธศาสตรการพัฒนาท่ีเรงพัฒนาทางดานโครงสรางพ้ืนฐานและคุณภาพชีวิตของคนในชุมชน 
และการแกไขปญหาความเดือดรอนใหกับประชาชนในเขตเทศบาลนครตรัง ดังนั้น ในการจะปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหบริการสาธารณะแกประชาชนใหเกิดผลสัมฤทธิ์ได บุคลากรผูปฏิบัติงานจะตองเปนผูท่ีมีความรู ทักษะและ
มีความแมนยําในระเบียบ กฎหมาย และแนวทางปฏิบัติราชการใหถูกตอง  จึงมีความจําเปนตองกําหนดขอบเขต
ของการจัดการความรูเก่ียวกับระเบียบ กฎหมาย และแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือบุคลากรใน
สังกัดจะไดนําเอาความรูท่ีไดรับมาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป 

2.2  การบริหารจัดการและการใชประโยชนระบบสารสนเทศของหนวยงาน ไดแก การพัฒนา
ระบบการจัดเก็บภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ  โดยการนําระบบสารสนเทศมาเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
ของสวนราชการภายใน  การจัดทําระบบขอมูลผูรับบําเหน็จบํานาญ  เปนตน 

3.  การกําหนดเปาหมาย KM (Desired State)  เปนการกําหนดเปาหมายในแตละขอบเขตการจัดการ
ความรูของกองคลัง เทศบาลนครตรัง  ซ่ึงสามารถสรุปไดดังนี้ 

3.1  ขอบเขต KM ท่ี 1  :  สงเสริมการนํากระบวนการจัดการความรูมาใชพัฒนาบุคลากร 
และใหเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย ดังนี้ 

-  เพ่ือใหบุคลากรเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูของบุคลากร 
-  สามารถนําความรูท่ีไดรับไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน 

3.2  ขอบเขต KM ท่ี 2  :  การบริหารจัดการและใชประโยชนระบบสารสนเทศหนวยงาน 
มีเปาหมาย ดังนี้ 

-  สามารถใชระบบสารสนเทศมาสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากร 
-  เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร 

4.  แผนการจัดการความรู  (KM Action Plan) ประกอบดวย การถอดความรู โดยการกําหนดหัวขอ
และจัดลําดับความสําคัญของหัวขอความรู  การสกัดความรูโดยการประชุมผูรับผิดชอบองคความรูนั้น ๆ  
กิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู โดยผูรับผิดชอบตามองคความรูท่ีกําหนด ตลอดจนจัดทําสรุปเปนองคความรู 
เขาสูระบบสารสนเทศ “KM ของกองคลัง เทศบาลนครตรัง”  การนําไปใช โดยผูรับผิดชอบองคความรู 
ใหคําปรึกษา ติดตาม และประเมินผลการนําความรูไปใชตามเปาหมายท่ีไดกําหนดไว  การจัดเก็บบํารุงรักษา 
เปนข้ันตอนของการประชุมเพ่ือทบทวนองคความรู ใหมีความถูกตองทันสมัย พรอมเผยแพรบนเว็บไซดของ
เทศบาลนครตรัง 

 



 

แผนการจัดการความรูของกองคลัง เทศบาลนครตรัง 
 

ท่ี กิจกรรมการจัดการความรู ตัวช้ีวัด เปาหมาย ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาดําเนินการ 
1. การกําหนดแผนการจัดการความรู แผนการจัดการความรู  แผนการจัดการความรู 

จํานวน 1 เลม 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

 1-31 มี.ค. 2567 

2. การถอดความรู (Capture Knowledge) 
2. 1 การกําหนดหัวขอความรูท่ีจําเปน 
2.2 กําหนดผูรับผิดชอบในแตละองคความรู 
2.3 การสกัดความรูจากองคความรูท่ีสะสมมาของบุคลากร
หรือรวบรวมจากระเบียบตาง ๆ และตรวจสอบความ
ถูกตองขององคความรูท่ีไดจากการสกัดความรู 

จํานวนองคความรูท่ี
ถายทอดและเผยแพรใน
เว็บไซตเทศบาล 
 
 
 

สามารถสกัดองคความรูเพ่ือ
นําไปเผยแพรไดไมนอยกวา 
3 องคความรู/ป 
 

ทุกฝาย  1 มี.ค.-30 ก.ย. 2567 

3. การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Sharing) 
3.1 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูโดยวิธีตาง ๆ เชน คูมือ 
แผนพับหนังสือแจงเวียน ฯลฯ 
3.2 การนําความรูท่ีไดจากการถอดความรูเขาสูระบบ “KM 
ของกองคลัง เทศบาลนครตรัง” 

จํานวนกิจกรรมท่ี
ดําเนินการและไดนําเอา
องคความรูเขาสูระบบ 
KM และเผยแพรใน 
เว็บไซต 

สามารถเผยแพรองคความรู
ไดไมนอยกวาจํานวน 3 
องคความรู 
 

ทุกฝาย  1 มี.ค.-30 ก.ย. 2567 

4. การนําไปใช (Knowledge Reuse) 
มีชองทางในการสื่อสารหรือเผยแพรองคความรูท่ี
หลากหลายชองทางสามารถนําไปใชไดสะดวก 

ชองทางในการเผยแพร
องคความรูใหกับบุคลากร
ไมนอยกวา 2 ชองทาง 

บุคลากรสามารถนําเอาองค
ความรูไปใชไดสะดวกรวดเร็ว 
หลากหลายชองทาง 

ทุกฝาย  1 ม.ีค.-30 ก.ย. 2567 

5. การจัดเก็บและบํารุงรักษา (Knowledge Maintenance) 
5.1 การทบทวนความถูกตอง ความทันสมัยขององคความรู 
5.2 นําความรูท่ีไดทบทวนความถูกตองทันสมัย เผยแพร
เขาสูระบบ“KM ของกองคลัง เทศบาลนครตรัง” 

จํานวนองคความรูท่ีเขาสู
ระบบ  
 

มีการเผยแพรองคความรูใน
เว็บไซตเทศบาล 

ทุกฝาย  1 มี.ค.-30 ก.ย. 2567 
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ผูขออนุญาตย่ืนคํารอง 

ตอเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีรับ/ 

ตรวจสอบคํารอง 

ผูขออนุญาตนําคํารองเสนอตอเจาหนาท่ีตํารวจพิจารณาลงความเห็น 

และนํากลับมาเสนอใหพนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาอนุญาต 

ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียมพรอมรับใบอนุญาต 

- รถแหคันละ 60 บาท ไมเกิน 5 วัน 

- เครื่องขยายเสียงประจําท่ีครั้งละ 75 บาท ไมเกิน 5 วัน 

- การโฆษณาในกิจการท่ีไมเปนไปในทํานองการคา ฉบับละ 10 บาท  

ไมเกิน 15 วัน (เชน งานข้ึนบานใหม งานมหรสพตางๆ )  

นําใบอนุญาตกลับไปเสนอใหเจาหนาท่ีตํารวจรับทราบกอนออกโฆษณา 

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

4 

 

 

5 

 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

1.  สําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประชาชนของผูขออนุญาต 

2.  ใบอนุญาตใหมีเพ่ือใชซ่ึงเครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน (ถามี)     

3.  รายละเอียดของเครื่องขยายเสียงท่ีจะใช เชน กําลังไฟฟาท่ีใช กําลังขยายเสียง  

4.  แผนท่ีแสดงท่ีต้ังใชเครื่องขยายเสียง   

ขั้นตอนการขออนุญาตโฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียง 

15



                                                                                                                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                     

 

 

 

ขั้นตอนการขอจดทะเบียนพาณิชย 

ผูขอย่ืนคําขอจดทะเบียนพาณิชย 

ตอเจาหนาท่ี 
เจาหนาท่ีรับ/ 

ตรวจสอบคําขอจดทะเบียนพาณิชย 

ออกใบทะเบียนพาณิชย 

อัตราคาธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย 

- คาธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย จํานวน 50 บาท 

- คาธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ จํานวน 20 บาท 

- คาธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชย จํานวน 20 บาท  

- คาธรรมเนียมการขอใหออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย  

จํานวน 30 บาท 

- คาธรรมเนียมการคัดสาํเนาและรับรองเอกสารเก่ียวกับการจด

    

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

แบบคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ  

การพิจารณา 

 

 

ขั้นตอนการขอจดทะเบยีนพาณิชย 
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เอกสารการยมืเงนิ 

- บนัทึกขออนุมตัิยมืเงนิพรอ้มประมาณการ 

งบประมาณค่าใชจ้า่ย 

- สญัญายมืเงนิ (แบบ 8708) และจดัท าฎกีายมืเงนิ

งบประมาณ 

- บนัทึก/ค าส ัง่ อนุมตัิไปราชการ 

- หนังสอืตน้เรื่อง 

- หนังสอืโครงการ (กรณีจดัโครงการ) 

- บนัทึกขออนุมตัิใชร้ถยนตส์ว่นตวัหรอืรถยนต์

ราชการ 

 

1.รบั เอกสารการยืมเงนิ  

2. ตรวจสอบความถกูตอ้ง  

3. เสนอผูมี้อ านาจอนุมตัิ  

สิ้นสุดกระบวนการ  

8. ออกเลขที่สญัญาเงนิยืมในทะเบียนคุม  

7.อนุมตัิการโอนเงนิ/จา่ยเช็คใหผู้ย้ืมตามสญัญา  

6. ท ารายการโอนเงนิผ่านระบบ 

KTB Corporate Online หรือเขียนเช็คส ัง่จา่ย   

5. จดัท ารายงานจดัท าเช็ค และรายละเอยีดการ

โอนเงนิ (กรณีโอนเงนิผ่าน KTB)  

4. อนุมตัิสญัญาและฎกีายืมเงนิ  

ขัน้ตอนการยมืเงนิไปราชการ  

ไม่อนุมตั ิ

เอกสารถูกตอ้ง / ครบถว้น  

กรณีเอกสารไม่ถูกต้องหรือข้อมลูไมค่รบถ้วน  
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ขัน้ตอนการจา่ยเช็ค  

1. เจา้หนา้ที่การเงนิ ตรวจสอบเช็คใหถู้กตอ้งครบถว้น  

เช่น ลายมอืช่ือผูม้อี านาจส ัง่จ่ายเช็คและวนัที่เช็ค 

2. ตดิต่อ แจง้ ประสานงาน ใหผู้ท้ี่มสีทิธิรบัเช็คมารบัเช็ค  

โดยมี เอกสารที่ใชใ้นการรบัเช็ค ดงัต่อไปน้ี   

                          เอกสารที่ใชใ้นการรบัเช็ค  

กรณี เจา้ของมารบัเอง   

- ใบเสรจ็รบัเงนิ พรอ้มประทบัตราบรษิทั (กรณีเป็นนิตบิคุคล) 

- ส าเนาหนังสอืรบัรองบรษิทัหรอืส าเนาเอกสารจดทะเบยีนบรษิทั /   รา้นคา้  

- ส าเนาบตัรประชาชน 

กรณีเจา้ของไม่ไดม้ารบัเอง 

- หนังสอืมอบอ านาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ 10 บาท  

- ใบเสรจ็รบัเงนิ พรอ้มประทบัตราบรษิทั (กรณีเป็นนิตบิคุคล) 

- ส าเนาหนังสอืรบัรองบรษิทัหรอืเอกสารจดทะเบยีนบรษิทั / รา้นคา้ 

- ส าเนาบตัรประชาชนผูร้บัมอบอ านาจ 

- ส าเนาบตัรประชาชนผูม้อบอ านาจ 

3. เจา้หนา้ที่การเงนิตรวจสอบใบเสร็จรบัเงนิของผูม้ารบัเช็ค  

เช่น ช่ือบรษิทั/รา้นคา้ และจ านวนเงนิ เป็นตน้ 

4. เจา้หนา้ที่การเงนิใหผู้ม้ารบัเช็ค ลงช่ือและประทบัตรา  

ที่หนา้ฎกีา และหลงัตน้ขัว้เช็ค แลว้จงึสง่มอบเช็คและหนงัสอืรบัรองการหกั 

ภาษี ณ ที่จา่ย ใหผู้ร้บัเช็ค 

(หนงัสอืรบัรองการหกัภาษี ณ ที่จา่ย ตรวจสอบจ านวนเงนิ  

และระบเุลขที่คลงัรบั วนัที่ พรอ้มประทบัตราเทศบาลนครตรงั) 

5. เจา้หนา้ที่การเงนิประทบัตรา “จา่ยเงนิแลว้” และวนัที่จา่ย 

ในใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื ใบส าคญัรบัเงนิ พรอ้มลงช่ือผูจ้า่ยเช็ค  

และตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารอกีคร ัง้ 
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