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องคการบริหารสวนตำบลปากฉลุย 



คำนำ 

การจัดการความรู หรือ KM : Knowledge Management คือ การรวบรวมองคความรูที่มี

อยูในองคกร ซึ่งกระจัดกระจายอยูในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาใหเปนระบบ เพื่อใหทุกคนในองคกร

สามารถเขาถึงความรู และพัฒนาตนเองใหเปนผูรู รวมทั้งปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลให

องคกรมีความสามารถในเชิงแขงขันสูงสุด โดยที่ความรูมี 2 ประเภท คือ 1) ความรูที ่ฝงอยูในคน (Tacit 

Knowledge) เปนความรูที่ไดจากประสบการณ พรสวรรคหรือสัญชาติญาณของแตละบุคคลในการทำความ

เขาใจในสิ่งตาง ๆ เปนความรูที่ไมสามารถถายทอดออกมาเปนคำพูดหรือลายลักษณอักษรไดโดยงาย เชน 

ทักษะในการทำงาน งานฝมือ หรือการคิดเชิงวิเคราะห บางครั้ง จึงเรียกวาเปนความรูแบบนามธรรม 2) 

ความรูท่ีชัดแจง (Explicit Knowledge) เปนความรูท่ีสามารถรวบรวม ถายทอดได โดยผานวิธีตาง ๆ เชน การ

บันทึกเปนลายลักษณอักษร ทฤษฎี คูมือตาง ๆ และบางครั้งเรียกวาเปนความรูแบบรูปธรรม การจัดการความรู

สามารถใชเปนเครื่องมือเพื่อการบรรลุเปาหมายอยางนอย 4 ประการ ไดแก 1) บรรลุเปาหมายของงาน 2) 

บรรลุเปาหมายการพัฒนาคน 3) บรรลุเปาหมายการพัฒนาองคกรไปเปนองคกรเรียนรู 4) บรรลุความเปน

ชุมชน เปนหมูคณะ ความเอ้ืออาทรระหวางกันในท่ีทำงาน 

ดังนั ้น เพื ่อใหการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตำบลปากฉลุย เปนไปตาม

หลักเกณฑและวิธีการบริหารที่ดี จึงไดนำแผนจัดการความรู (knowledge  Management) ซึ่งเปนระบบการ

จัดการที่สามารถกำหนดขึ้น และนำไปปฏิบัติไดอยางเปนรูปธรรม โดยงานการเจาหนาที่ สำนักปลัด องคการ

บริหารสวนตำบลปากฉลุย ไดดำเนินการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและ

เบี้ยยังชีพความพิการ ไวเพื่อท่ีจะใหมีการ รวบรวม จัดระบบเผยแพร ถายโอน องคความรูที่เปนประโยชนตอ

การปฏิบัติงาน ขององคการบริหารสวนตำบลปากฉลุย  ใหสามารถนำไปประยุกตใชในสถานการณตางๆ ได

ทันเวลา ทันเหตุการณ จะสงผลใหการปฏิบัติงานของบุคลากรองคการบริหารสวนตำบลปากฉลุย มีคุณภาพ 

และมีประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น ซึ่งจะทำใหองคกรบรรลุเปาหมายตามวิสัยทัศน พันธกิจ และเปนองคกรแหง

การเรียนรู (Learning Organization) 

 
     องคการบริหารสวนตำบลปากฉลุย 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 
  หนา 

1. กรณีท่ีกระทรวงการคลังทำหนาทีในการจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารกใหผูมีสิทธิรรับเงินแทน 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (โอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง) 
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2.  กรณีท่ีกระทรวงการคลังจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในระบบบัญชี
คอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) (เพ่ือจายเปนเงินสดใหกับ ผูมีสิทธริับเงิน) 
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คู่มือปฏิบัติงานการบนัทึกบญัชี เงนิเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
และเบีย้ยังชพีความพิการตามโครงการบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม 

 กรณีที่กระทรวงการคลังทาํหน้าทีใ่นการจ่ายเงินเข้าบญัชีเงนิฝากธนาคารให้ผู้มีสิทธริับเงนิ 
แทนองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน และกรณีจ่ายเงินเข้าบัญชเีงินฝากเงินฝากธนาคาร 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ 
ขององคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน (e-LAAS) 

 
กรณีที่กระทรวงการคลงัทาํหน้าทีใ่นการจ่ายเงินเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารให้ผู้มีสทิธริับเงนิ 

แทนองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (โอนเงนิเขา้บญัชีผู้มีสิทธริับเงินโดยตรง) 
    ขั้นตอนการใช้งาน  

1. ไปที่หน้าจอหลกัของระบบ 
2. คลิก link “บันทึกการรับ-จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป (เงินฝากกระทรวงการคลงั โอนเข้าบัญชี

ผู้มีสิทธิโดยตรง (รอการยืนยัน)” 
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3.  ระบุรายละเอียด ดังน้ี 
“เงินอุดหนนุ”  เลือกรายการเงินอุดหนุนที่ต้องการรับเงิน 
“แผนงาน งาน หมวด ประเภทรายจ่าย” เลอืก แผนงาน งาน หมวด ประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายประจําปี  
“ยอดคงเหลือยกมา” ระบบแสดงยอดเงินงบประมาณคงเหลือให้อัตโนมติั 
“จํานวนเงินขอเบิก”  ระบบแสดงยอดจํานวนเงินขอเบิกให้อัตโนมัติ โดยข้อมูล          

มาจากระบบอิเล็กทรอนิกส ์(e-Social Welfare) ของกรมบัญชีกลาง 
 

4. กดปุ่ม “บันทกึ” เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 
 

5. ระบบแสดงใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปเพ่ือบันทักรับรู้รายได้และรายจ่าย 
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 โดยบันทึกบัญชีดังน้ี 
 ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
 เดบิต  เงินฝากกระทรวงการคลัง 
       เครดิต เงินรายรับ 
 ทะเบียนเงินรายรับ 
 เดบิต  เงินรายรับ 
       เครดิต เงินอุดหนุนทั่วไป สําหรับดําเนินการตามอํานาจหน้าที่และภารกิจ         
             ถ่ายโอนเลือกทํา 
 ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป   
 เดบิต  งบกลาง 
        เครดิต  เงินฝากกระทรวงการคลัง 
 

กรณีที่กระทรวงการคลังจ่ายเงินเขา้บัญชเีงินฝากธนาคารขององค์กรปกครอง               
ส่วนท้องถ่ินในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (e-LAAS) (เพื่อจ่ายเปน็
เงินสดให้กับ ผู้มีสิทธิ์รับเงนิ) 

    ขั้นตอนการใช้งาน  
1. ไปที่หน้าจอหลกัของระบบ 
2. คลิก link “บันทึกการรับเงินอุดหนุนทั่วไป (รอการยืนยัน)” 
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3.  คลิกเลือกรายการเงินอุดหนุนทั่วไปที่ต้องการรับเงิน 
 

4.  กดปุ่ม “ยืนยันการรับเงิน” 
 

 
  

5. คลิก “ออกหลกัฐานการรับเงิน” 
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6. กดพิมพ์หลักฐานการรับเงิน 
 

 
 

7. จัดทําใบนําส่งเงิน จัดทําใบสําคัญสรุปใบนําสง่เงิน โดยระบบบันทึกบัญชี ดังน้ี 
สมุดเงินสดรับ 
เดบิต  เงินฝากธนาคาร 
         เครดิต  เงินรายรับ 

   ทะเบียนเงินรายรับ 
   เดบิต  เงินรายรับ 
        เครดิต เงินอุดหนุนทั่วไป สําหรับดําเนินการตามอํานาจหน้าที่และภารกิจ 
             ถ่ายโอนเลือกทํา 
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