
แผนการจดัการความรูในองคกร 

กองคลัง เทศบาลนครตรัง 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 

 

การจัดการความรู  Knowledge Management 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําโดย 

กองคลัง เทศบาลนครตรัง 

(Knowledge Management : KM)  



คํานํา 

กองคลัง เทศบาลนครตรัง ไดตระหนักถึงความสําคัญของการจัดการความรู เพื่อนํามาใช
เปนเคร่ืองมือในการพัฒนาทักษะ ความรูความสามารถของบุคลากรในองคกร ใหสามารถเขาถึง
ความรูและนํามาพัฒนาตนเองและการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดแตงตั้งคณะทํางาน
การดําเนินการจัดการความรูเพ่ือพัฒนาองคกรใหเปนองคกรแหงการเรียนรู ของกองคลัง ใหเกิดขึ้น
เปนรูปธรรม โดยใชเปนกรอบในการดําเนินงานในปงบประมาณ พ.ศ. 2567  โดยมุงหวัง 
เปนอยางย่ิงวาแผนการจัดการองคความรูฉบับนี้จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของกองคลัง 
เทศบาลนครตรัง  เพื่อนําไปสูผลสัมฤทธ์ิในการดําเนินงานของหนวยงานใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 

  



บทนํา 
 

ตามพระราชพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมือง 
ท่ีดี พ.ศ.2546 มาตรา 11 กําหนดไววา สวนราชการมีหนาท่ีพัฒนาความรูในสวนราชการ เพื่อใหมี
ลักษณะเปนองคกรแหงการเรียนรูอยางสมํ่าเสมอ โดยตองรับรูขอมูลขาวสารและสามารถ
ประมวลผลความรูในดานตาง ๆ เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติราชการไดอยางถูกตอง รวดเร็ว 
เหมาะสมกับสถานการณ รวมท้ังตองสงเสริมและพัฒนาความรูความสามารถ สรางวิสัยทัศน  
และปรับเปล่ียนทัศนคติของขาราชการในสังกัดใหเปนบุคลากรท่ีมีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู
รวมกัน 
 
 
 
 
  



สารบัญ 
 

     หนา 
คํานํา 
 
บทนํา 
 
ขอมูลทั่วไปของกองคลงั เทศบาลนครตรัง        1 
 
ความรูเก่ียวกับการจัดการองคความรู         3 
 
การประเมินตนเองดานการจัดการความรู         9 
 
แผนการจัดการความรูของกองคลัง เทศบาลนครตรัง    10 
 
 
  



1 
 
1. ขอมูลท่ัวไปของกองคลัง เทศบาลนครตรัง 

วิสัยทัศน 

“ถูกตอง ชัดเจน โปรงใส ใชเทคโนโลยี มีคุณธรรม” 
 

พันธกิจ 

กองคลังเปนหนวยงานท่ีปฏิบัติงานเก่ียวของกับการเงิน การพัสดุ และงบประมาณ ท้ังการรับ

และจาย เปนหนวยงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานัก/กอง ของเทศบาล ดูแลการรับ-จาย เงินงบประมาณ 

ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ตลอดถึงหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีสั่งใหปฏิบัติ ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนอง

ความตองการของหนวยงาน ประชาชนในทองถ่ินผูมีสวนไดเสีย ตามนโยบายของผูบริหารทองถ่ิน จึงตองยึดหลัก

ธรรมาภิบาลในการทํางาน ดังนี้ 

  ๑. การปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

  ๒. การจัดเก็บรายไดตองท่ัวถึง และเปนธรรมกับประชาชนผูเสียภาษีทุกคน ภายใตขอมูลท่ี

ถูกตอง เปนปจจุบัน โดยการทําระบบงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน LTAX Online และ LTAX GIS  มา

ชวยในการทํางาน 

  ๓. การจัดหาพัสดุ จัดซ้ือจัดจาง ทําดวยความโปรงใส เปนไปตามระเบียบ ถูกตอง ตรวจสอบได 

  ๔. งานบริการประชาชน นําระบบเทคโนโลยีมาใชในการบริหารจัดการ เปดโอกาสใหประชาชน

มีทางเลือกมากกวา ๑ ชองทาง 

 
ภารกิจ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป  งานธุรการ 

 ๑. จัดทําทะเบียนคุมเอกสารการรับสงหนังสือครบถวน 

 ๒. จัดเก็บเอกสารของทางราชการอยางเปนระบบงายตอการคนหา 

 ๓. การแจกจายเอกสารใหผูรับผิดชอบดวยความถูกตอง รวดเร็ว 

 ๔. จัดทําเอกสารเสนอหนังสือถูกตอง ทันเวลา 

 ๕. จัดทําฎีกาเบิกจายเงินในความรับผิดชอบของกองคลัง ไดถูกตอง รวดเร็ว เปนไปตามระเบียบฯ 

 ๖. จัดทํารายละเอียดนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจายสงใหสรรพากรถูกตองครบถวน ทันภายในกําหนดเวลา 

 7. ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทํา การเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญของขาราชการบํานาญ 

ฝายบริหารงานคลัง  งานการเงินและบัญชี งานระเบียบการคลัง งานสถิติการคลัง 

 ๑. การเบิกจายเงินใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ 

 ๒. ควบคุมการใชจายเงินงบประมาณใหเปนไปตามเทศบัญญัติ และแผนการใชจายเงินของเทศบาล 

 ๓. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเงินถูกตองเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนด 

 ๔. จัดทําเช็คสั่งจายเงินใหผูรับและเจาหนี้ ถูกตอง รวดเร็ว 

 ๕. จัดทําบัญชีดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร ไดถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน 

 ๖. จัดทํารายงานทางการเงิน งบการเงินตาง ๆ ตามระเบียบฯ ถูกตอง ครบถวน ภายในเวลาท่ีกําหนด 
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ฝายพัสดุและทรัพยสิน  งานการซ้ือการจาง/งานการซอมบํารุงและรักษา งานจัดทําทะเบียนพัสดุ 

1. การจัดซ้ือจัดหาพัสดุ ถือปฏิบัติใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ หนังสือสั่งการ เทศบัญญัติ    

แผนการจัดซ้ือ/จัดจาง แผนการดําเนินงาน 

2. เปดใหมีการเสนอราคาและแขงขันอยางเปนธรรม 

3. ตอบสนองนโยบายของผูบริหารท่ีไมขัดตอระเบียบ กฎหมาย รวดเร็ว ถูกตอง ชัดเจน และโปรงใส  

4. ปฏิบัติตามข้ันตอนของระเบียบฯ และสามารถตรวจสอบได  

5. จัดทํารายงานขอซ้ือ/ขอจาง ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร e-LAAS 

6. ชัดเจนโปรงใส ถูกตอง ตรวจสอบได  

๗. จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายพัสดุ ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบันอยูเสมอ 

ฝายพัฒนารายได  งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย 

1. การจัดเก็บรายได โดยแผนการจัดเก็บรายได และปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผน จัดเก็บใหท่ัวถึง 

เปนธรรม โดยใชขอมูลจากทะเบียนทรัพยสินมาใชในการจัดเก็บภาษี 

2. นําระบบโปรแกรมบัญชีคอมพิวเตอร e-LAAS และ LTAX Online ของกรมสงเสริมการปกครอง

ทองถ่ิน มาเปนเครื่องมือในการจัดเก็บรายได 

3. ใหความสําคัญงานดานการบริการประชาชน สรางจิตสํานึกในการบริการประชาชนโดยจะตอง

ใหบริการดวยความเต็มใจ และประชาชนผูมาติดตอมีความพึงพอใจ 

4. สํารวจทรัพยสินของเทศบาล ดําเนินการจัดหาประโยชนตามระเบียบฯ เรงรัด ติดตาม ใหเปนไป 

ตามสัญญาผูกพัน 

5. จัดทํารายการทรัพยสินท่ีเปนสมควรจัดหาประโยชนในทรัพยสินตามระเบียบฯ เสนอผูบริหาร

พิจารณาใหความเห็นชอบ เพ่ือดําเนินการตามระเบียบฯ 
 

ฝายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

1. นําระบบ LTAX Online ของกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน มาใชในการจัดเก็บขอมูลทะเบียน

ทรัพยสิน 

2. ออกสํารวจขอมูลภาคสนามใหเปนปจจุบัน 

3. ปรับปรงุขอมูลทะเบียนทรัพยสินในระบบ LTAX Online ใหเปนปจจุบัน  

4. สามารถสืบคนขอมูลทะเบียนทรัพยสินจากระบบ LTAX Online ได  

5. สามารถนําขอมูลทะเบียนทรัพยสินเปนฐานในการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง และภาษีปาย 
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2. ความรูเกี่ยวกับการจัดการองคความรู 
 

สืบเนื่องจากพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
มาตรา 11 กําหนดไววา “สวนราชการมีหนาท่ีพัฒนาความรูในสวนราชการ เพ่ือใหมีลักษณะเปนองคกร 
แหงการเรียนรูอยางสมํ่าเสมอ โดยตองรับรูขอมูลขาวสารและสามารถประมวลผลความรูในดานตาง ๆ เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติราชการไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และเหมาะสมตอสถานการณ รวมท้ังตองสงเสริม 
และพัฒนาความรูความสามารถ สรางวิสัยทัศนและปรับเปลี่ยนทัศนคติของขาราชการในสังกัด ใหเปนบุคลากรท่ี
มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรูรวมกัน” กองคลัง เทศบาลนครตรัง  ไดตระหนักถึงความสําคัญในการปฏิบัติ
ราชการตามหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี จึงมีการนําระบบการจัดการความรู (Knowledge 
Management) มาใช ซ่ึงระบบดังกลาวจะเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางความรูอยางเปนระบบ อีกท้ังยังเปน
การแกปญหาใหกับองคกร อันเนื่องมาจากการกระจุกองคความรูท่ีอยูเพียงตัวบุคคลเทานั้น นอกจากนี้มีงานวิจัย
ท่ีพบวา  “ความรู ท่ี ใช ในการทํางานสวนใหญ  (รอยละ 70 -80)เปนความรูฝ งลึก ซ่ึ ง เปนความรู ท่ี ได 
จากประสบการณ” โดยการจัดการความรูนี้ จะมุงเนนใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูในองคความรูท่ีสําคัญ 
ท่ีจะมีผลตอการปฏิบัติราชการใหเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพโดยสามารถสงผลตอความสามารถ 
ขององคกรยั่งยืนตอไป 
 

2.1 การจัดการความรู 
การจัดการความรูในองคกร หมายถึง การรวบรวมองคความรูท่ีมีอยูในองคกร ซ่ึงกระจัดกระจายอยูใน

ตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาใหเปนระบบ เพ่ือใหทุกคนในองคกรสามารถเขาถึงความรู และพัฒนาตนเองให
เปนผูรู รวมท้ังปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหองคกรมีความสามารถในเชิงแขงขันสูงสุด โดยท่ี
ความรูมี 2 ประเภท คือ 

- ความรู ท่ีฝงอยู ในคน (Tacit Knowledge) เปนความรู ท่ี ไดจากประสบการณ พรสวรรคหรือ
สัญชาตญาณของแตละบุคคลในการทําความเขาใจในสิ่งตางๆ เปนความรูท่ีไมสามารถถายทอดออกมาเปนคําพูด
หรือลายลักษณอักษรไดโดยงาย เชน ทักษะในการทํางาน งานฝมือ หรือการคิดเชิงวิเคราะห บางครั้ง จึงเรียกวา
เปนความรูแบบนามธรรม 

- ความรูท่ีชัดแจง (Explicit Knowledge) เปนความรูท่ีสามารถรวบรวม ถายทอดได โดยผานวิธีตางๆ 
เชนการบันทึกเปนลายลักษณอักษร ทฤษฎี คูมือตางๆ และบางครั้งเรียกวาเปนความรูแบบรูปธรรม 
 

2.2 แนวทางการจัดการความรูในองคกร 
เนื่องจากการจัดการความรูในแตละองคกรอาจมีแนวทางและข้ันตอนการดําเนินงานท่ีแตกตางกันไปใน

ท่ีนี้จึงจะขอกลาวถึงแนวทางและข้ันตอนการจัดการความรูของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
(ก.พ.ร.) เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําแผนการจัดการความรูของกองคลัง เทศบาลนครตรัง ตอไป ซ่ึงมี
รายละเอียดดังนี้ 

2.2.1) แนวทางการจัดการความรูของสํานักงาน ก.พ.ร. 
จากคูมือการจัดทําแผนการจัดการความรูท่ีจัดทําโดยสานักงาน ก.พ.ร. ไดกลาวถึงแนวทางการ

จัดทําแผนการจัดการความรู ซ่ึงไดนําแนวคิดเรื่องกระบวนการจัดการความรู (Knowledge Management 
Process) และกระบวนการบริหารการเปลี่ยนแปลง (Change Management Process) มาประยุกตใชในการใน
การจัดแผนการจัดการความรู (KM Action Plan) ซ่ึงในแตละกระบวนการมีรายละเอียดดังนี้ 
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กระบวนการจัดการความรู (Knowledge Management Process) 
กระบวนการจัดการความรูเปนกระบวนการหนึ่งท่ีจะชวยใหองคกรเขาใจถึงข้ันตอนท่ีทําใหเกิด

กระบวนการจัดการความรู หรือพัฒนาการของความรูท่ีจะเกิดข้ึนภายในองคกร ประกอบดวย 7 ข้ันตอนขางตน 
(ดังภาพท่ี 2) ซ่ึงประกอบดวย 2 สวนหลัก กลาวคือ ในสวนของการวิเคราะหองคความรูท่ีจําเปนและการ
ถายทอดองคความรู ซ่ึงเปนการประมวล และกลั่นกรองความรูท่ีเปนความรูเดิมจากตัวบุคคล และการสราง
ความรูใหม โดยใหมีลักษณะผสมผสาน สรางสรรค ถายทอด แลกเปลี่ยน และปรับปรงุใหเปนมาตรฐานในรูปแบบ
ของเอกสาร เม่ือไดความรูท่ีตองการแลวตองมีการเก็บรวบรวมอยางเปนระบบ เพ่ือใหผูท่ีตองการใชประโยชน
จากความรูเขาถึงไดงายและสะดวก ตลอดจนเปนการแบงปนความรู เพ่ือนําไปสูการเรียนรูใหมๆ ของบุคลากร 

 

 
 
ภาพท่ี 2 กระบวนการจัดการความรูของสานักงาน ก.พ.ร. 
ท่ีมา : สานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 

 
  

เราตองมีความรูเรื่องอะไร  เรามี
ความรูเรื่องน้ันหรือยัง

ความรูอยูท่ีใคร อยูในรูปแบบอะไร  
จะเอามาเก็บรวมกันไดอยางไร

จะแบงประเภท หัวขออยางไร

จะทําใหเขาใจงายและสมบูรณอยางไร

เรานําความรูมาใชไดงายหรือไม

มีการแบงปนความรูใหกันหรือไม

ความรูน้ันทําใหเกิดประโยชนกับ
องคกรหรือไม ทําใหองคกรดีขึ้นหรือไม

1.การบงชี้ความรู

(Knowledge Identification)

2. การสรางและแสวงหาความรู
(Knowledge Creation and Acquisition)

3. การจัดความรูใหเปนระบบ 

(Knowledge Organization)

4. การประมวลและกล่ันกรองความรู

(Knowledge Codification and Refinement)

5. การเขาถึงความรู (Knowledge Access)

6. การแบงปนแลกเปล่ียนความรู (Knowledge 
Sharing)

7.การเรียนรู (Learning)
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กระบวนการจัดการความรู (Knowledge Management Process) เปนกระบวนการ 
แบบหนึ่งท่ีจะชวยใหองคกรเขาใจถึงข้ันตอนท่ีทําใหเกิดกระบวนการจัดการความรู หรือพัฒนาการของความรู 
ท่ีจะเกิดข้ึนภายในองคกร ประกอบดวย 7 ข้ันตอน ดังนี้ 
  1.  การบงชี้ความรู  เชนพิจารณาวาวิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาหมาย คืออะไร และเพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
เราจําเปนตองรูอะไร  ขณะนี้เรามีความรูอะไรบาง  อยูในรูปแบบใด  อยูท่ีใคร 

 2.  การสรางและแสวงหาความรู  เชนการสรางความรูใหม  แสวงหาความรูจากภายนอก  รักษาความรูเกา  
กําจัดความรูท่ีใชไมไดแลว 

 3.  การจัดความรูใหเปนระบบ  เปนการวางโครงสรางความรูเพ่ือเตรียมพรอมสําหรับการเก็บความรู
อยางเปนระบบในอนาคต 

 4.  การประมวลและกลั่นกรองความรู  เชนปรับปรุงรูปแบบเอกสารใหเปนมาตรฐาน  ใชภาษาเดียวกัน  
ปรับปรุงเนื้อหาใหสมบูรณ 

 5.  การเขาถึงความรู  เปนการทําใหผูใชความรูนั้นเขาถึงความรูท่ีตองการไดงายและสะดวก เชน ระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT)   Web board  บอรดประชาสัมพันธ  เปนตน 

 6.  การแบงปนแลกเปลี่ยนความรู  ทําไดหลายวิธีการ โดยกรณีเปน Explicit Knowledge อาจจัดทํา
เปนเอกสาร  ฐานความรู  เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือกรณีเปน Tacit Knowledge อาจจัดทําเปนระบบ ทีมขาม
สายงาน  กิจกรรมกลุมคุณภาพและนวัตกรรม  ชุมชนแหงการเรียนรู  ระบบพ่ีเลี้ยง  การสับเปลี่ยนงาน 
การยืมตัว  เวทีแลกเปลี่ยนความรู  เปนตน 

 7.  การเรียนรู  ควรทําใหการเรียนรูเปนสวนหนึ่งของงาน เชนเกิดระบบการเรียนรู  สรางองคความรู  
นําความรูไปใช  เกิดการเรียนรูและประสบการณใหม และหมุนเวียนตอไปอยางตอเนื่อง 
 
กระบวนการบริหารจัดการการเปล่ียนแปลง (Change Management Process) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 กระบวนการบริหารจัดการการเปลี่ยนแปลงของสํานักงาน ก.พ.ร. 
ท่ีมา : Robert Osterhoff อางตามสานักงาน ก.พ.ร. 

 
 

การเรยีนรู 

(Learning) 

 

การวัดผล 

(Measurements) 

การยกยองชมเชย 

และการใหรางวัล 

(Recognition and Reward) 
 

กระบวนการ 

และเครื่องมือ 

(Process & Tools) 

การสื่อสาร 

(Communication) 

การเตรียมการและ 

ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

(Transition and Behavior) 

เปา้หมาย 

(Desired 
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กระบวนการบริหารจัดการการเปล่ียนแปลง (Change Management Process) เปนกรอบความคิด
แบบหนึ่งเพ่ือใหองคกรท่ีตองการจัดการความรูภายในองคกร ไดมุงเนนถึงปจจัยแวดลอมภายในองคกร ท่ีจะมี
ผลกระทบตอการจัดการความรู ประกอบดวย 6 องคประกอบ ดังนี้ 

1.  การเตรียมการและปรับเปลี่ยนพฤติกรรม  เชน กิจกรรมการมีสวนรวมและสนับสนุนจาก
ผูบริหาร (ท่ีทุกคนมองเห็น)  โครงสรางพ้ืนฐานขององคกร   ทีม/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  มีระบบการติดตามและ
ประเมินผล  กําหนดปจจัยแหงความสําเร็จชัดเจน 

2.  การสื่อสาร  เชน กิจกรรมท่ีทําใหทุกคนเขาใจถึงสิ่งท่ีองคกรจะทํา  ประโยชนท่ีจะเกิดข้ึนกับ
ทุกคน  แตละคนจะมีสวนรวมไดอยางไร 

3.  กระบวนการและเครื่องมือ  ชวยใหการคนหา  เขาถึง  ถายทอด  และแลกเปลี่ยนความรู
สะดวกรวดเร็วข้ึน  โดยการเลือกใชกระบวนการและเครื่องมือ ข้ึนกับชนิดของความรู  ลักษณะขององคกร 
(ขนาด, สถานท่ีตั้ง ฯลฯ)  ลักษณะการทํางาน  วัฒนธรรมองคกร  ทรัพยากร 

4.  การเรียนรู  เพ่ือสรางความเขาใจและตระหนักถึงความสําคัญและหลักการของการจัดการ
ความรูโดยการเรียนรูตองพิจารณาถึงเนื้อหา  กลุมเปาหมาย  วิธีการ  การประเมินผลและการปรับปรุง 

5.  การวัดผล  เพ่ือใหทราบวาการดําเนินการไดบรรลุเปาหมายท่ีตั้งไวหรือไม  มีการนําผลของ
การวัดมาใชในการปรับปรุงแผนและการดําเนินการใหดีข้ึน  มีการนําผลการวัดมาใชในการสื่อสารกับบุคลากรใน
ทุกระดับใหเห็นประโยชนของการจัดการความรูและการวัดผลตองพิจารณาดวยวาจะวัดผลท่ีข้ันตอนไหนไดแก 
วัดระบบ (System)  วัดท่ีผลลัพธ (Out put) หรือวัดท่ีประโยชนท่ีจะไดรับ (Out come) 

6.  การยกยองชมเชยและใหรางวัล   เปนการสรางแรงจูงใจใหเกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
และการมีสวนรวมของบุคลากรในทุกระดับ โดยขอควรพิจารณาไดแก คนหาความตองการของบุคลากร  
แรงจูงใจระยะสั้นและระยะยาว  บูรณาการกับระบบท่ีมีอยู  ปรับเปลี่ยนใหเขากับกิจกรรมท่ีทําในแตละชวงเวลา 

จากกระบวนการบริหารจัดการเปลี่ยนแปลงดังกลาว การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมจะเปน 
ผลสําเร็จไดจําเปนตองไดรับความรวมมือจากผูท่ีเก่ียวของ  ตลอดจนไดรับการสงเสริมสนับสนุนจากผูบริหาร 
ไมวาจะเปนทรัพยากรงบประมาณ  สถานท่ีในการสรางองคความรูใหเขาถึงกลุมเปาหมาย  มีการวัดผล  สรุปผล
เพ่ือการปรับปรุงแนวทางการดําเนินงานใหดีข้ึน  ท้ังนี้ตองอาศัยการสื่อสารสรางความเขาใจกับบุคลากร 
ในสิ่งท่ีดําเนินการเพ่ือเกิดความรวมมือและเพ่ือเปนการกระตุนใหเกิดนวัตกรรมจากการเรียนรู  จึงควรจัดใหมี
การยกยองชมเชยและใหรางวัลแกบุคคลหรือหนวยงาน  ท่ีดําเนินการจัดการความรูไดอยางเปนเลิศ  

นอกจากนี้ สํานักงาน ก.พ.ร. ยังไดเสนอแนวทางการจัดการความรูภายในองคกรไวดวยกัน 
4 ข้ันตอนหลัก  ซ่ึงในแตละข้ันตอนมีรายละเอียดดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 สํารวจความรู  การบงชี้ความรู เชน พิจารณาวา วิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาหมาย 
คืออะไร และเพ่ือใหบรรลุเปาหมายเราจําเปนตองรูอะไร  ขณะนี้เรามีความรูอะไรบาง  อยูในรูปแบบใด  อยูท่ีใคร 

ข้ันตอนท่ี 2 รวบรวมพัฒนา การสรางและแสวงหาความรู  เชนการสรางความรูใหม  แสวงหา
ความรูจากภายนอก  รักษาความรูเกา  กําจัดความรูท่ีใชไมไดแลว 

ข้ันตอนท่ี 3 จัดเก็บสังเคราะห  การจัดความรูใหเปนระบบ  เปนการวางโครงสรางความรู 
เพ่ือเตรียมพรอมสําหรับการเก็บความรู อยางเปนระบบในอนาคต  การประมวลและกลั่นกรองความรู 
เชน ปรับปรุงรูปแบบเอกสารใหเปนมาตรฐาน  ใชภาษาเดียวกัน  ปรับปรุงเนื้อหาใหสมบูรณ 
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ข้ันตอนท่ี 4 ถายทอด  การเขาถึงความรู เปนการทําใหผูใชความรูนั้นเขาถึงความรูท่ีตองการได
งายและสะดวก เชน ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT)  Web board  บอรดประชาสัมพันธ  เปนตน  การแบงปน
แลกเปลี่ยนความรู ทําไดหลายวิธีการ โดยกรณีเปน Explicit Knowledge อาจจัดทําเปนเอกสาร  ฐานความรู  
เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือกรณีเปนTacit Knowledge อาจจัดทําเปนระบบ ทีมขามสายงาน  กิจกรรมกลุม
คุณภาพและนวัตกรรม  ชุมชนแหงการเรียนรู  ระบบพ่ีเลี้ยง  การสับเปลี่ยนงาน  การยืมตัว  เวทีแลกเปลี่ยน
ความรู  เปนตน  การเรียนรู ควรทําใหการเรียนรูเปนสวนหนึ่งของงาน  เชนเกิดระบบการเรียนรู  สรางองค
ความรู  นําความรูไปใช   เกิดการเรียนรูและประสบการณใหมและหมุนเวียนตอไปอยางตอเนื่อง 
 

 
 

ภาพท่ี 4 แนวทางการจัดการความรูในองคกร 
ท่ีมา : สืบคนจาก https://researchex.mju.ac.th/km/index.php/blogkm/kmman/4-

knowledgemanagement 
 

แนวทางการจัดการความรู  ยุทธศาสตรดานการจัดการความรูอยูดวยกัน 3 ดาน  ไดแก 
1.  Learning Strategy เปนการใหความสําคัญกับกระบวนการเรียนรูของบุคลากรท้ังภายใน

และภายนอกองคกร เพ่ือเปนรากฐานท่ีม่ันคงสําหรับการพัฒนาองคกรใหกลายเปนองคกรแหงการเรียนรู
ตลอดจนการพัฒนาสูสังคมแหงการเรียนรูได 

2.  Integrated Strategy เปนกระบวนการบูรณาการการนําเทคโนโลยีสารสนเทศและ
โครงสรางพ้ืนฐานตาง ๆ มาชวยในการบริหารจัดการความรูโดยเนนในรูปแบบของความรูท่ีกระจางชัด (Explicit 
knowledge) เฉพาะอยางยิ่งเนนในประเด็นของการจัดเก็บความรู การแบงปนความรูเพ่ือใหสามารถนําความรู
ตาง ๆ ท่ีมีอยู  ท่ีสรางข้ึนใหมนั้นสามารถกลับมาใชประโยชนใหกับองคกรไดอีก ในสวนนี้จําเปนตองมีระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเปนเครื่องมือสนับสนุน 
 
  

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 เปนการใหความสําคัญกับความรูท่ีอยูภายนอกองคกร ไมวาความรูจาก
ผูเชี่ยวชาญภายนอก รวมถึงความรูจากองคกรตางๆ ท่ีเก่ียวของกับองคกร โดยการสรางความรวมมือเพ่ือ
กอให เ กิดกิจกรรมในการถายทอดและบูรณาการความรู ท่ีกอใหเ กิดประโยชน กับทุกสวนท่ีเ ก่ียวของ 
Knowledge Strategy เปนการบริหารจัดการสรางและใชประโยชนจากความรูภายในองคกรท้ังในสวน 
ของความรู ทุกรูปแบบ ท้ัง ท่ี เปนความรูแฝง (Tacit knowledge) และความรูแบบกระจางชัด (Explicit 
knowledge)ใหความสําคัญในเรื่องของการสรางปฏิสัมพันธทางสังคมท่ีกอใหเกิดการเรียนรูถายทอดความรูและ
แบงปนความรูระหวางบุคลากรและหนวยงานตางๆ รวมท้ังสรางและใชองคความรูใหเกิดประโยชนอยางแทจริง 
สําหรับข้ันตอนการจัดการความรูของกองคลัง  เทศบาลนครตรัง ประกอบไปดวย 4 ข้ันตอนหลักซ่ึงมีรายละเอียด
ในแตละข้ันตอนมีดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 การถอดความรู (Capture Knowledge) 
การถอดความรู หมายถึง วิธีการในการรวบรวมความรู ประสบการณท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานจาก 

ผูเชี่ยวชาญในองคกร ประกอบดวย 5 ข้ันตอนยอย ไดแก 
ข้ันท่ี 1 การกําหนดความรู  หมายถึงการพิจารณาของผูรับผิดชอบในการดําเนินงานดานการ

จัดการความรูเพ่ือระบุวาความรูอะไรบางท่ีบุคลากรในองคกรจําเปนตองรู โดยพิจารณาถึงวิสัยทัศน พันธกิจ
เปาหมายของหนวยงาน และเปนความรูซ่ึงทําใหบุคลากรสามารถนําไปใชในการพัฒนาตนเอง พัฒนางานให
สามารถบรรลเุปาหมายได 

ข้ันท่ี 2 การจัดลําดับความสําคัญของความรู  หมายถึง การเรียงลําดับความสําคัญวาความรู
อะไรบางท่ีจําเปนมากท่ีสุดและรองลงไปตามลําดับความสําคัญในการปฏิบัติงาน 

ข้ันท่ี 3 การแสวงหาความรู  หมายถึง การคนหาจากแหลงความรู ท่ีจําเปนสําหรับการ
ปฏิบัติงานโดยดําเนินการวิเคราะหถึงแหลงความรูท่ีองคกรจําเปนตองมี และท่ีมีอยูเหลานั้นจะมาจากท่ีใดบาง 

ข้ันท่ี 4 การสกัดความรู  หมายถึง การสรุป การประมวล และการกลั่นกรองจากการถอดองค
ความรู เชนการสัมภาษณ การสังเกต การสนทนา การประชุม การอภิปราย การบรรยาย การสังเคราะหเอกสาร
เปนตน หลังจากนั้นนําองคความรูท่ีไดมาสรุปในลักษณะของแผนผังความคิด แผนผังกระบวนการ ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน ฯลฯ ท้ังนี้โดยคํานึงถึงความสะดวกของผูนําความรูดังกลาวไปใชงานเปนหลัก 

ข้ันท่ี 5 การตรวจสอบความถูกตอง  หมายถึง วิธีการประเมินความถูกตอง ความเหมาะสม และ
ความสมบูรณของสารสนเทศ และความรู เพ่ือลดปญหาในการทํางานตางๆ ซ่ึงจะถือไดวาเปนความรูท่ีมีคุณคาตอ
การพัฒนางานและพัฒนาองคกร 

ข้ันตอนท่ี 2 การแลกเปล่ียนเรียนรู (Knowledge Sharing) 
การแลกเปลี่ยนเรียนรู หมายถึง กระบวนการ หรือกิจกรรมท่ีสรางใหเกิดความสัมพันธอันกอใหเกิด

ความรูความเขาใจระหวางผูเขารวมกิจกรรมในการเรียนรู โดยกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูมีหลักท่ีสําคัญ คือ 
1.  การถายทอดอยางตอเนื่อง เปนความรูของบุคคลไปสูกลุม 
2.  การถายทอดแบบใกล เปนการเกิดซํ้าของการเรียนรูของคณะทํางานหนึ่งไปยังอีก

คณะทํางานท่ีทํางานคลายกัน 
3.  การถายทอดแบบไกล เปนการเกิดซํ้าของการเรียนรูของคณะทํางานหนึ่งไปยังอีก

คณะทํางานโดยเฉพาะความรูท่ีฝงลึกและไมใชงานประจํา 
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4.  การถายทอดเชิงกลยุทธ เปนการถายทอดความรูหลัก เพ่ือใหบรรลุถึงภารกิจตามกลยุทธ 
5.  การถายทอดจากผูเชี่ยวชาญ สามารถเกิดข้ึนเม่ือคณะทํางานประสบปญหาดานเทคนิค 

ผูเชี่ยวชาญในองคกรสามารถชวยแกปญหาท่ีเกิดข้ึนได 
ท้ังนี้กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูจะเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุดก็ตอเม่ือถูก

สนับสนุนดวยวัฒนธรรมการเรียนรูขององคกรและความไววางใจของผูท่ีเก่ียวของท้ังหมด เพราะการแลกเปลี่ยน
เรียนรูจะเกิดข้ึนไมไดหากบุคลากรไมเห็นคุณคาของความรู และไมไววางใจวาความรูท่ีมาจากเพ่ือนรวมงานจะ
สามารถแกไขปญหาตาง ๆ ของตนได 

ข้ันตอนท่ี 3 การนําความรูไปใช (Knowledge Reuse) 
การนําความรูไปใช หมายถึง ผู ท่ีมีสวนเก่ียวของไดนําความรูท่ีไดจากการถอดความรูมาประยุกต 

บูรณาการใชในการปฏิบัติงานของตนอยางตอเนื่องในองคกร ท้ังนี้ในการนําความรูไปใชมีเปาหมายสําคัญคือ 
องคความรูสามารถนําไปใชในการพัฒนาคน  พัฒนางาน  และพัฒนาองคกร 

ข้ันตอนท่ี 4 การจัดเก็บและบํารุงรักษาความรู (Knowledge Maintenance) 
การจัดเก็บและบํารุงรักษาความรู หมายถึง กระบวนการทบทวน ความถูกตอง ความทันสมัยของความรู

กอนท่ีจะนําไปไวในระบบฐานความรู โดยเฉพาะอยางยิ่งความรูจากความสําเร็จ เทคนิควิธีการในการแกปญหา
ตาง ๆ การทบทวนความถูกตองจะตองดําเนินการอยางตอเนื่อง สามารถพัฒนาไดจนกลายเปนภูมิปญญาของ
หนวยงานได 
 
3. การประเมินตนเองดานการจัดการความรู 

การวิเคราะหกระบวนการจัดการความรูท่ีมีอยู  กองคลัง  เทศบาลนครตรัง มีทรัพยากรบุคคลซ่ึงใน
ระดับผูบริหาร และสายงานผูปฏิบัติ  จํานวนหลายอัตรา ซ่ึงเปนผูท่ีมีความรูและประสบการณในการทํางานเปน
ระยะเวลายาวนาน  โดยบุคคลเหลานี้จะมีความรูท่ีสั่งสมอยูในตัวเรียกวาประสบการณในการทํางาน แตยังขาด
การถายทอดความรูท่ีแฝงอยูเฉพาะตัวบุคคลใหกับบคุลากรของหนวยงานอยางเปนระบบ ประกอบกับบุคลากรท่ี
ปฏิบัติงานในดานใดดานหนึ่งจะมีความรู ความเชี่ยวชาญเฉพาะดานของตนเองเทานั้น ซ่ึงยังขาดการมีสวนรวมใน
การแบงปนความรูและประสบการณของตนเองใหกับกลุมงานอ่ืนไดรับทราบ 

การวิเคราะหวัฒนธรรมเรื่องการจัดการความรู  ปจจุบันยังไมมีระบบการจัดการความรูอยางเปนรูปธรรม
ชัดเจน บุคลากรยังขาดการตระหนักถึงความสําคัญของการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางกัน ขาดการใหความรวมมือ
ในการนําไปปฏิบัติ 

การวิเคราะหเทคโนโลยีการจัดการความรู  กองคลัง  เทศบาลนครตรัง มีเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเอ้ือตอ
การใชประโยชนไดเปนอยางดี ซ่ึงหากมีการนําเอาเทคโนโลยีนี้ไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานจะเปนประโยชน
ใหกับผูปฏิบัติงาน เชน การเก็บรวบรวมระเบียบกฎหมาย แนวทางปฏิบัติงานเพ่ืองายตอการสืบคน การนําระบบ
สารสนเทศไปใชในการจัดเก็บขอมูล  การใหบริการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ ผานระบบสารสนเทศ 
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4.  แผนการจัดการความรูของกองคลัง  เทศบาลนครตรัง 

1.  ข้ันตอนการจัดทําแผนการจัดการความรู  ดําเนินการกําหนดขอบเขตและหัวขอความรู  เปนการ
พิจารณาในเรื่องของความรู ท่ีจําเปนตองจัดการเพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร ซ่ึงไดพิจารณาขอบเขต 
องคความรู ท่ีตองการตามประเด็นยุทธศาสตรของเทศบาลนครตรัง โดยคณะทํางาน ไดวิเคราะห สํารวจ 
ความตองการองคความรูของบุคลากรภายในเพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานตามยุทธศาสตรการพัฒนาของเทศบาล
นครตรังใหประสบผลสําเร็จ 

2.  การกําหนดขอบเขต KM (KM Focus Area) 
2.1  สงเสริมการนํากระบวนการจัดการความรูมาใชพัฒนาบุคลากร และใหเปนสวนหนึ่งของ

การปฏิบัติงานไดแก การถายทอดแลกเปลี่ยนความรู  การจัดสงบุคลกรเขารับการฝกอบรมและพัฒนาตรงตาม
สายงาน  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของแตละฝายเพ่ือเปนการเพ่ิมศักยภาพดานการปฏิบัติงาน  เนื่องจาก
เทศบาลนครตรัง มีภารกิจอํานาจหนาท่ีในการจัดบริการสาธารณะแกประชาชนในเขตเทศบาลนครตรัง   
ดังจะเห็นไดจากยุทธศาสตรการพัฒนาท่ีเรงพัฒนาทางดานโครงสรางพ้ืนฐานและคุณภาพชีวิตของคนในชุมชน 
และการแกไขปญหาความเดือดรอนใหกับประชาชนในเขตเทศบาลนครตรัง ดังนั้น ในการจะปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหบริการสาธารณะแกประชาชนใหเกิดผลสัมฤทธิ์ได บุคลากรผูปฏิบัติงานจะตองเปนผูท่ีมีความรู ทักษะและ
มีความแมนยําในระเบียบ กฎหมาย และแนวทางปฏิบัติราชการใหถูกตอง  จึงมีความจําเปนตองกําหนดขอบเขต
ของการจัดการความรูเก่ียวกับระเบียบ กฎหมาย และแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือบุคลากรใน
สังกัดจะไดนําเอาความรูท่ีไดรับมาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป 

2.2  การบริหารจัดการและการใชประโยชนระบบสารสนเทศของหนวยงาน ไดแก การพัฒนา
ระบบการจัดเก็บภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ  โดยการนําระบบสารสนเทศมาเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
ของสวนราชการภายใน  การจัดทําระบบขอมูลผูรับบําเหน็จบํานาญ  เปนตน 

3.  การกําหนดเปาหมาย KM (Desired State)  เปนการกําหนดเปาหมายในแตละขอบเขตการจัดการ
ความรูของกองคลัง เทศบาลนครตรัง  ซ่ึงสามารถสรุปไดดังนี้ 

3.1  ขอบเขต KM ท่ี 1  :  สงเสริมการนํากระบวนการจัดการความรูมาใชพัฒนาบุคลากร 
และใหเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย ดังนี้ 

-  เพ่ือใหบุคลากรเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูของบุคลากร 
-  สามารถนําความรูท่ีไดรับไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน 

3.2  ขอบเขต KM ท่ี 2  :  การบริหารจัดการและใชประโยชนระบบสารสนเทศหนวยงาน 
มีเปาหมาย ดังนี้ 

-  สามารถใชระบบสารสนเทศมาสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากร 
-  เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร 

4.  แผนการจัดการความรู  (KM Action Plan) ประกอบดวย การถอดความรู โดยการกําหนดหัวขอ
และจัดลําดับความสําคัญของหัวขอความรู  การสกัดความรูโดยการประชุมผูรับผิดชอบองคความรูนั้น ๆ  
กิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู โดยผูรับผิดชอบตามองคความรูท่ีกําหนด ตลอดจนจัดทําสรุปเปนองคความรู 
เขาสูระบบสารสนเทศ “KM ของกองคลัง เทศบาลนครตรัง”  การนําไปใช โดยผูรับผิดชอบองคความรู 
ใหคําปรึกษา ติดตาม และประเมินผลการนําความรูไปใชตามเปาหมายท่ีไดกําหนดไว  การจัดเก็บบํารุงรักษา 
เปนข้ันตอนของการประชุมเพ่ือทบทวนองคความรู ใหมีความถูกตองทันสมัย พรอมเผยแพรบนเว็บไซดของ
เทศบาลนครตรัง 

 



 

แผนการจัดการความรูของกองคลัง เทศบาลนครตรัง 
 

ท่ี กิจกรรมการจัดการความรู ตัวช้ีวัด เปาหมาย ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาดําเนินการ 
1. การกําหนดแผนการจัดการความรู แผนการจัดการความรู  แผนการจัดการความรู 

จํานวน 1 เลม 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

 1-31 มี.ค. 2567 

2. การถอดความรู (Capture Knowledge) 
2. 1 การกําหนดหัวขอความรูท่ีจําเปน 
2.2 กําหนดผูรับผิดชอบในแตละองคความรู 
2.3 การสกัดความรูจากองคความรูท่ีสะสมมาของบุคลากร
หรือรวบรวมจากระเบียบตาง ๆ และตรวจสอบความ
ถูกตองขององคความรูท่ีไดจากการสกัดความรู 

จํานวนองคความรูท่ี
ถายทอดและเผยแพรใน
เว็บไซตเทศบาล 
 
 
 

สามารถสกัดองคความรูเพ่ือ
นําไปเผยแพรไดไมนอยกวา 
3 องคความรู/ป 
 

ทุกฝาย  1 มี.ค.-30 ก.ย. 2567 

3. การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Sharing) 
3.1 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูโดยวิธีตาง ๆ เชน คูมือ 
แผนพับหนังสือแจงเวียน ฯลฯ 
3.2 การนําความรูท่ีไดจากการถอดความรูเขาสูระบบ “KM 
ของกองคลัง เทศบาลนครตรัง” 

จํานวนกิจกรรมท่ี
ดําเนินการและไดนําเอา
องคความรูเขาสูระบบ 
KM และเผยแพรใน 
เว็บไซต 

สามารถเผยแพรองคความรู
ไดไมนอยกวาจํานวน 3 
องคความรู 
 

ทุกฝาย  1 มี.ค.-30 ก.ย. 2567 

4. การนําไปใช (Knowledge Reuse) 
มีชองทางในการสื่อสารหรือเผยแพรองคความรูท่ี
หลากหลายชองทางสามารถนําไปใชไดสะดวก 

ชองทางในการเผยแพร
องคความรูใหกับบุคลากร
ไมนอยกวา 2 ชองทาง 

บุคลากรสามารถนําเอาองค
ความรูไปใชไดสะดวกรวดเร็ว 
หลากหลายชองทาง 

ทุกฝาย  1 ม.ีค.-30 ก.ย. 2567 

5. การจัดเก็บและบํารุงรักษา (Knowledge Maintenance) 
5.1 การทบทวนความถูกตอง ความทันสมัยขององคความรู 
5.2 นําความรูท่ีไดทบทวนความถูกตองทันสมัย เผยแพร
เขาสูระบบ“KM ของกองคลัง เทศบาลนครตรัง” 

จํานวนองคความรูท่ีเขาสู
ระบบ  
 

มีการเผยแพรองคความรูใน
เว็บไซตเทศบาล 

ทุกฝาย  1 มี.ค.-30 ก.ย. 2567 
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ผูขออนุญาตย่ืนคํารอง 

ตอเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีรับ/ 

ตรวจสอบคํารอง 

ผูขออนุญาตนําคํารองเสนอตอเจาหนาท่ีตํารวจพิจารณาลงความเห็น 

และนํากลับมาเสนอใหพนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาอนุญาต 

ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียมพรอมรับใบอนุญาต 

- รถแหคันละ 60 บาท ไมเกิน 5 วัน 

- เครื่องขยายเสียงประจําท่ีครั้งละ 75 บาท ไมเกิน 5 วัน 

- การโฆษณาในกิจการท่ีไมเปนไปในทํานองการคา ฉบับละ 10 บาท  

ไมเกิน 15 วัน (เชน งานข้ึนบานใหม งานมหรสพตางๆ )  

นําใบอนุญาตกลับไปเสนอใหเจาหนาท่ีตํารวจรับทราบกอนออกโฆษณา 

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

4 

 

 

5 

 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

1.  สําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประชาชนของผูขออนุญาต 

2.  ใบอนุญาตใหมีเพ่ือใชซ่ึงเครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน (ถามี)     

3.  รายละเอียดของเครื่องขยายเสียงท่ีจะใช เชน กําลังไฟฟาท่ีใช กําลังขยายเสียง  

4.  แผนท่ีแสดงท่ีต้ังใชเครื่องขยายเสียง   

ขั้นตอนการขออนุญาตโฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียง 
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ขั้นตอนการขอจดทะเบียนพาณิชย 

ผูขอย่ืนคําขอจดทะเบียนพาณิชย 

ตอเจาหนาท่ี 
เจาหนาท่ีรับ/ 

ตรวจสอบคําขอจดทะเบียนพาณิชย 

ออกใบทะเบียนพาณิชย 

อัตราคาธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย 

- คาธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย จํานวน 50 บาท 

- คาธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ จํานวน 20 บาท 

- คาธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชย จํานวน 20 บาท  

- คาธรรมเนียมการขอใหออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย  

จํานวน 30 บาท 

- คาธรรมเนียมการคัดสาํเนาและรับรองเอกสารเก่ียวกับการจด

    

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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