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คู่มือการใช้งานระบบคลังความรู้ (User Manual) 

บทน า  

 ระบบคลังความรู้ของระบบบัญชีคอมพิวเตอร์เป็นระบบงานท่ีออกแบบให้แยกส่วนมาจากระบบบัญชี

คอมพิวเตอร์เพื่อให้เป็นระบบเฉพาะส าหรับเก็บข้อมูลความรู้ต่างๆ เก่ียวกับการใช้งาน ปัญหาและการแก้ไขปัญหา 

ต่างๆท่ีเกิดจากการใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ เพื่อเป็นเครื่องมือในการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ใ ช้งานใน

ส่วนของ เจ้าหน้าท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับต่างๆ เข้ามาค้นหาข้อมูลเก่ียวกับระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ได้

ด้วยตนเอง  

 เอกสารคู่มือการการใช้งานระบบคลังความรู้ (LAASKM User Manual) ฉบับนี้ เป็นคู่มือเฉพาะส าหรับผู้เข้า

มารับบริการสามารถใช้บริการและค้นหาข้อมูลต่างๆได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

1. หน้าแรก  

หน้าจอแรกระบบคลังความรู้ของระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ แสดงภาพรวมการใช้งานท้ังหมดของระบบฯ 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้หน้าจอนี้ได้โดยไม่ต้อง Log on เข้าระบบ  
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รูปท่ี 1 แสดงหน้าแรก 
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2. หาค าตอบ 

- เลือกคลิก “หาค าตอบ” ตรงเมนูหลัก หรือ คลิก 

 

 

 

 

หน้าจอส าหรับผู้ใช้งานเข้ามาค้นหาค าตอบของค าถามท่ีต้องการ  ขั้นตอนการท างานดังนี้ 

2.1. หน้าจอ หาค าตอบ เพื่อค้นหาค าตอบ ท่ีต้องการ หรือสร้างค าถามขึ้นในระบบท่ีต้องการ   และแสดง

หมวดหมู่ของค าถาม เพื่อท่ี  จะเข้าไปค้นหาค าตอบท่ีต้องการ หมวดหมู่ของค าถาม มีท้ังหมด 6 หมวดหมู่ 

ดังนี้ 

2.1.1. การเข้าสู่ระบบ e-Laas 

2.1.2. ระบบงบประมาณ 

2.1.3. ระบบข้อมูลรายรับ 

2.1.4. ระบบข้อมูลรายจ่าย 

2.1.5. ระบบบัญชี 

2.1.6. ระเบียบเบิกจ่ายของ อปท. 

 

 
รูปท่ี 2 แสดง หมวดหมู่ค าถาม ค าตอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพื่อรักษาความเป็นส่วนตัวของผู้ใช้งานและดูแลความ

ปลอดภัยของระบบคลังความรู้  

ผู้ใช้งานที่ต้องการใช้งาน ในส่วนของ การตั้ง

ค าถาม-ค าตอบ, การติดตามสถานะ และเว็ปบอร์ด 

จึงต้องเป็นสมาชิกของระบบคลังความรู้เท่านั้น 
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2.2. จากรูปท่ี 2 คลิกหมวดหมู่ท่ีต้องการ  ส่วนนี้จะแสดงค าถาม ของแต่ละหมวดหมู่  

 

 
รูปท่ี 3 แสดงถามหา ค าตอบ ของแต่ละหมวดหมู่ 

 

 

2.3.  จากรูปท่ี 3 คลิกเลือกค าถาม ระบบจะท าการซักอาการเบ้ืองต้น ผู้ใช้งานตอบค าถามการซักอาการใน

ระบบโดยระบุ ว่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” (รูปท่ี 4) 

 
รปูท่ี 4 แสดง ส่วนแสดงการซักอาการของค าถามท่ีมีอยู่ในระบบ 
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2.4.  จากรูปท่ี 4 มกีารซักถามอาการ เมื่อส้ินสุดการซักอาการ ระบบจะค้นหาค าตอบของค าถามท่ีผู้ใช้งาน

เลือก กรณีทีห่าค าตอบได้ ระบบจะแสดงค าถาม  เพื่อเริ่มการซักถามอาการใหม่ 

(รูปท่ี 4) หรือ  เพื่อกลับไปเลือกค าถามใหม่ (รูปท่ี 3)    

 

 
รูปท่ี 5 แสดง ส้ินสุดการซักค าถาม กรณีหาค าตอบได้ 

 

2.5.  จากรูปท่ี 4 เมื่อส้ินสุดการซักอาการ ระบบจะค้นหาค าตอบของค าถามท่ีผู้ใช้งานเลือก กรณีไม่สามารถหา

ค าตอบได้ ระบบจะให้ผู้ใช้งานสามารถบันทึกค าถามเพื่อตั้งไว้ในระบบเพื่อรอการตอบจากผู้ดูแลระบบต่อไป (รูปท่ี 

6) 
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รูปท่ี 6 แสดง ส้ินสุดการซักค าถามกรณีไม่สามารถหาค าตอบได้  

 

2.6.  จาก (รูปท่ี 6) กรณีที่ไม่สามารถเลือกค าถามจากระบบได้ ให้เลือกค าถามอ่ืนๆ หรือ กรณีที่ระบบไม่

สามารถตอบค าถามได้ ระบบจะมีข้อความถามว่า “ต้องการสร้างค าถามในระบบหรือไม่” กรณีที่ไม่ต้องการตั้ง

ค าถาม เลือก “ไม่” กรณี ที่ต้องการ เลือก “ใช่”  

จาก (รูปท่ี 6) หากไม่ได้มีการ Login เข้าสู้ระบบจะไม่สามารถฝากค าถามเพิ่มเติมได้ ระบบจะเตือนให้ 

Login ก่อน 
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รูปท่ี 7 แสดง หน้าท่ีฝากค าถามเพิ่มเติม 

 

2.7.  จากรูปท่ี 7  ส่วนนี้จะแสดงข้อมูลผู้ใช้ระบบ,ค าถาม,ข้ออาการเบ้ืองต้น และช่องให้กรอกค าถามเพิ่มเติม  

เมื่อกรอกค าถามเพิ่มเติมแล้วเลือกคลิก “ส่งค าถาม” หรือ ถ้าไม่ต้องการ ส่งเลือกคลิก “กลับไปตั้งค าถามใหม่” เมื่อ

ท าการ ส่งค าถาม ระบบจะแสดง รหัสอ้างอิง (รูปท่ี 8) 
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รูปท่ี 8 แสดง รหัสอ้างอิง 

 

2.8. จากรูปท่ี 8 ระบบจะท าการสร้างรหัสอ้างอิง ส าหรับการติดตามสถานะการตอบค าถามให้ผู้ใช้งาน และ

ผู้ใช้งานสามารถน าเลขท่ีตั๋วท่ีได้จากระบบ ไปติดตามสถานะของค าถามให้ เมนู ติดตามสถานะ  
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3. ติดตามสถานะ (Check Status) – คลิกเลือก “ติดตามสถานะ(Check Status)”ตรงเมนูด้านซ้าย หรือ 

เลือกคลิก   

 
 เมื่อสมัครเป็นสมาชิกกับระบบแล้วท่านจะ Username และ Password เพื่อเข้าระบบของการตั้งค าถาม

เพื่อหาค าตอบเมื่อท่านถามตอบกับทางระบบ ระบบจะท าการบันทึก Ticket ของท่านและท่านจะได้หมายเลข

Ticket ของท่านเพื่อท่ีจะเอา Ticket ไปเพื่อติดตามสถานะ (รูปท่ี 9) 

 
รูปท่ี 9 แสดง หน้าติดตามสถานะ 

 

3.1. จากรูปท่ี 9 ระบุ รหัสอ้างอิง (Ticket No.)คลิก OK เพื่อติดตามสถานะของค าถามท่ีได้ฝากถามเพิ่มเติม 

ส่วนนี้มี 2 สถานะ คือ  
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3.1.1. ระบบได้ตอบค าถามแล้ว  

หากระบบได้ตอบค าถามท่ีท่านได้ฝาก ค าถามไว้ระบบจะถามต่อ “คุณได้รับค าตอบท่ี

ตรงกับความต้องการหรือไม่” เพื่อยืนยันความต้องการ มีให้เลือกคลิก “ใช่” หรือ “ไม่” (รูปท่ี 10) 

 
รูปท่ี 10 แสดง ระบบได้ตอบค าถาม 
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3.1.2. ระบบยังไม่ได้ตอบค าถาม 

ส่วนนี้คือส่วนที่ ระบบยังไม่ได้ตอบค าถาม (รูปท่ี 11) 

 
รูปท่ี 11 แสดงส่วนที่ระบบยังไม่ได้ตอบค าถาม 
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4. ค าถามที่ถามบ่อย-คลิกเลือก “ค าถามท่ีถามบ่อย” ตรงเมนูหลัก หรือคลิก 

 
ในส่วนของค าถามท่ีถามบ่อยจะเป็นการรวบรวมค าถามท่ีถาม บ่อยๆพร้อมท้ังมีค าตอบให้ด้วยเพื่อเป็นการ

ไขข้อสงสัยให้กับผู้ใช้ระบบโดยจะแบ่งเป็นหมวดหมู่ไว้เพื่อให้สะดวกแก่ผู้ค้นหาข้อมูล และจะแสดง จ านวนค าถามท่ี

มีในแต่ละหมวดหมู่ (รูปท่ี 12) 

 
รูปท่ี 12 แสดง หมวดค าถามท่ีถามบ่อย 
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4.1. จากรูปท่ี 12 คลิกเลือกหมวดหมู่ของค าถาม จะแสดงจ านวนค าถามแต่ละหมวดหมู่ ส่วนนี้สามารถค้นหา

ค าถาม และสามารถ เลียงล าดับตามตัวอักษรของค าถามเพื่อเรียกดูค าถามท่ีง่ายขึ้น (รูปท่ี 13) 

 
รูปท่ี 13 แสดง ค าถามภายในหมวดหมู่ 
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4.2. จากรูปท่ี 13 เลือกคลิก ค าถามท่ีต้องการเพื่อเรียกดูค าตอบ ดัง(รูปท่ี 14) 

 
 

รูปท่ี 14 แสดงค าตอบของค าถาม 
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5. ค้นหาเอกสาร -คลิกเลือก “ค้นหาเอกสาร” ตรงเมนูหลัก หรือ คลิก  

 
หน้าค้นหาเอกสาร เพื่อจัดเก็บเอกสาร ให้เรียกดูและดาวโหลดเอกสาร ได้เป็นหมวดหมู่  (รูปท่ี 15) 

 
รูปท่ี 15 แสดง หมวดหมู่ของเอกสาร 

 

5.1.  จากรูปท่ี 15 จะแสดงหมวดหมู่และจ านวนของเอกสารของแต่ละหมวดหมู่ และสามารถ ค้นหาเอกสาร 

ตามเงือนไข (รูปท่ี 16)และภายใน แต่ละหมวดหมู่ ก็จะแบ่งเป็นหมวดหมู่ในการจัดเก็บเอกสาร (รูปท่ี 17) 

 
รูปท่ี 16 แสดง ส่วนการค้นหาเอกสาร 
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รูปท่ี 17 แสดง หมวดหมู่ในการจัดเก็บเอกสาร 

 

 

5.2. จากรูปท่ี 17 แสดงหมวดหมู่ ของเอกสารและจ านวนไฟร์ท่ีอยู่ในหมวดหมู่ เพื่อท าการเชื่อมโยงไปยังหน้า

ของเอกสาร แต่ละหมวดหมู่ก็จะมีเอกสารท่ีสามารถเรียกดู และดาวโหลดได้ (รูปท่ี 18) 

 
รูปท่ี 18 แสดง ส่วนของไฟร์เอกสาร 

 

5.3. จากรูป จะแสดงส่วนของไฟร์ ส่วนนี้สามารถท าได้หลายอย่างดังนี้  

5.3.1. Down loaders Home คือ คลิกเพื่อกลับไปหน้าแรก 

5.3.2. Search Document คือส่วนที่ใช้ในการค้นหาเอกสารท่ีต้องการ จากรูปท่ี 16 ระบุข้อมูลตามท่ี

ต้องการแล้วเลือกคลิก Search 

5.3.3. Download คือส่วนที่ใช้ในการ Download เอกสาร  (รูปท่ี 19) จากรูปจะแสดงให้เลือกว่า

ต้องการ เปิดไฟร์  หรือ บันทึกไฟร์ หรือ ยกเลิกการดาวโหลด  
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รูปท่ี 19 แสดง ส่วนที่ใช้ดาวโหลด 

 

5.3.4. View คือ ส่วนที่สามารถเรียกดูเนื้อหาของเอกสาร (รูปท่ี 20) 

 

 
รูปท่ี 20 แสดง เนื้อหาของเอกสาร 
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5.3.5. Details คือส่วนที่แสดง ข้อมูลเอกสาร (รูปท่ี 21) 

 

 
รูปท่ี 21 แสดง ข้อมูลของเอกสาร 
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6. เว็ปบอร์ด-เลือกคลิก “เว็ปบอร์ด” ตรงเมนูหลัก หรือ เลือกคลิก 

 
ในส่วนของ Web board จะเป็นลักษณะของกระดานสนทนา เป็นกระดานแจ้งข่าว แลกเปลี่ยนความ

คิดเห็นกันอนุญาตให้ผู้เยี่ยมชมเวปไซต์ และผู้พัฒนาเวปไซต์สามารถตั้งหัวข้อกระทู้ เพื่อประกาศ ข่าวสาร

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกันได้ จะสามารถแยกหัวข้อต่างๆ ออกเป็นกระทู้ๆ มีความโต้ตอบกันในการสนทนา ใน

หัวข้อ เดียวกัน  

6.1. ส่วนของเว็ปบอร์ด จะแสดงเมนู หลัก ดังนี้ กระทู้ท้ังหมด,หมวดหมู่,ข้อมูลส่วนตัว,กฎระเบียบ (รูปท่ี 22) 

 

 
รูปท่ี 22 แสดง หน้าจอหลักเว็ปบอร์ด 
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6.2. หมวดหมู่กระทู้(บอร์ด)  คือ หมวดหมู่ของบอร์ด จากรูปท่ี 23 คลิกหมวดหมู่ท่ีต้องการตั้งกระทู้ แสดงดัง

รูปท่ี 24 

 

รูปท่ี 23 แสดงหน้าจอหมวดหมู่เว็บบอร์ด 
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6.3  กระทู้ท่ีอยู่ในหมวดหมู่ของบอร์ด จากรูปท่ี 24 เลือกหัวข้อท่ีต้องการจะตั้งค าถามแล้วระบบจะให้ท่าน

ตั้งค าถามใหม่โดยเลือกท่ี NEW THREAD 

 

รูปท่ี 24 แสดง หน้าตั้งกระทู้ใหม่ 



Page 23 of 31 
 

6.4. ตั้งกระทู้ใหม่ หน้าตั้งค าถามใหม่จะให้ท่านกรอกรายละเอียดเก่ียวกับหัวข้อกระทู้ของท่าน  โดยหน้านี้จะ

มีลูกเล่นต่างๆ ให้ท่าน เมื่อกรอกเสร็จแล้วคลิกส่งข้อความระบบจะสร้างกระทู้ใหม่ให้ท่าน  (รูปท่ี 25) 

 

รูปท่ี 25 ตั้งหัวข้อค าถามใหม่ 
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6.5   กระทู้ล่าสุด จากรูปท่ี 25 เมื่อท่านคลิกส่งข้อความแล้วกระทู้ของท่านจะโชว์ในหน้า Post ล่าสุดหน้านี้จะ

เป็นหน้าท่ีแสดงกระทู้ล่าสุด (รูปท่ี 26 ) 

 

รูปท่ี 26 แสดงกระทู้ล่าสุด 
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7. ข่าวประชาสัมพันธ ์

-เลือกคลิกเมนู “ข่าวประชาสัมพันธ์” ตรงเมนูหลัก จะแสดง ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ (รูปท่ี 27 แสดง 

ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์)   

 

 

 
 

รูปท่ี 27 แสดง ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ 
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8. สมาชิก -เลือกคลิกเมนู “สมาชิก” ตรงเมนูหลัก > คลิก “ลงทะเบียน”  หรือ คลิก 

 
หน้าสมาชิก(ลงทะเบียน) เพื่อบันทึก ชื่อ, นามสกุล, หมายเลขโทรศัพท์, อีเมลล์, รหัสผู้ใช้ (Username), 

รหัสผ่าน (Password), ยืนยัน รหัสผ่าน, จังหวัด, ประเภท อปท. และชื่อ อปท. เพื่อสมัครเป็นสมาชิสามารถเข้าใช้

งานในระบบได้ (รูปท่ี 23) 

 

 
รูปท่ี 28 แสดง รูปแบบหน้าจอสมัครสมาชิก 

 

8.1.  จากรูปท่ี 28 หน้าจอสมาชิก แสดงช่องว่างให้กรอกข้อมูล ช่ือ, นามสกุล, หมายเลขโทรศัพท์, อีเมลล์, 

รหัสผู้ใช้ (Username), รหัสผ่าน (Password), ยืนยัน รหัสผ่าน, จังหวัด, ประเภท อปท. และชื่อ อปท. เพื่อสมัคร

สมาชิกเข้าใช้งานในระบบ การสมัคร ท าการกรอกข้อมูล เมื่อกด ลงทะเบียน ระบบจะมีการตรวจสอบว่าข้อมูลซ้ า

หรือไม่ซ้ า เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่าข้อมูลซ้ า จะแสดงหน้าจอเดิมเพื่อให้ท าการแก้ไขข้อมูล แต่ถ้าข้อมูลไม่ซ้ าระบบ

จะบันทึกข้อมูลให้ สามารถ Loin เข้าสู่ระบบได้ ระบบจะแสดง ข้อความยืนยันการสมัคร (รูปท่ี 29 ) 

 

 
รูปท่ี 29 แสดง ข้อความยืนยันการสมัคร 
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9. บทความ   

- เลือกคลิกเมนู “บทความ” ตรงเมนูหลัก   ส่วนนี้จะแสดง หัวข้อเรื่องของบทความท่ีมาจากกรมการปกครอง

ส่วนท้องถิ่น (รูปท่ี 30 แสดงหัวข้อเรื่องของบทความ) 

 

รูปท่ี 30 แสดงหัวข้อเรื่องของบทความ 

9.1. คลิกเลือก  หัวข้อเรื่องบทความ “ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์” (แสดง รูปท่ี 31 รายละเอียดบทความระบบ

บัญชีคอมพิวเตอร์) 

 

รูปท่ี 31 รายละเอียดบทความระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ 
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10.  แบบส ารวจ (Polls) 

ส่วนส าหรับการประเมินผลการใช้งานระบบคลังความรู้ของระบบบัญชี หรือเรื่องอื่นๆท่ีต้องการท าการ

ส ารวจ (รูปท่ี 32) 

 
รูปท่ี 32 แสดงแบบส ารวจบนหน้าจอหน้าแรกของระบบคลังข้อมูลความรู้ 

 

10.1. คลิกเลือก หัวข้อ ความพึงพอใจ  คลิก  “ลงคะแนน”  เพื่อลงคะแนน หรือ คลิก “ผลลัพธ์” เพื่อ 

ให้แสดงผลการประเมิน (รูปท่ี 33) 

 

 
รูปท่ี 33 แสดงผลการลงคะแนน 
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11.   ค าถามฮิต ติดดาว 

แสดงประกาศ 5 อันดับ โดยเรียงล าดับจากประกาศท่ีมีผู้เข้าชมมากท่ีสุด  (รูปท่ี 34) 

 
รูปท่ี 34 แสดงค าถามติดดาว (มีผู้เข้าชมมาก) บนหน้าจอหน้าแรกของระบบคลังข้อมูลความรู้  

11.1. จากรูปท่ี 34 เลือกคลิกหัวข้อค าถาม จะแสดงรายละเอียดการค าถาม  รูปท่ี 35 

 

 
รูปท่ี 35 แสดง รายละเอียดค าถามฮิต ติดดาว 
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12.   บทความ ล่าสุด  

แสดงบทความ ล่าสุด  แสดงบทความ 5 อันดับโดยเรียงล าดับประกาศตามวันที่ประกาศล่าสุด (รูปท่ี 36) 

 
 

รูปท่ี 36  แสดงบทความ ล่าสุด บนหน้าจอหน้าแรกของระบบคลังข้อมูลความรู้  

 

12.1. จากรูปท่ี 36 เลือกคลิกหัวข้อบทความ จะแสดงรายละเอียดบทความ รูปท่ี 37 

 
 

รูปท่ี 37 แสดง รายละเอียดบทความล่าสุดจากกรมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
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13.  เข้าสู่ระบบ (Log In) 

ส่วนส าหรับการ Log In เพื่อเข้าสู่ระบบ KM ผู้ใช้งานท่ีต้องการตั้งค าถามในระบบ หรือตั้งกระทู้ในระบบ

ต้องท าการ Log In ก่อนจึงจะสามารถเข้าใช้ได้ และเป็นส่วนเชื่อมโยงไปยังหน้าจอส าหรับการสมัครสมาชิก และ

หน้าจอส าหรับผู้ลืมรหัสผ่าน (รูปท่ี 38) 

 
รูปท่ี 38 แสดงส่วนการเข้าสู่ระบบบนหน้าจอหน้าแรกของระบบคลังข้อมูลความรู้  

 

13.1. จากรูปท่ี 38 สามารถเข้าไปสมัครสมาชิกได้ คลิก “ลงทะเบียน” และ ถ้าผู้ใช้ระบบลืมชื่อผู้ใช้ หรือ

รหัสผ่าน คลิก “ต้องการเข้าสู่ระบบ?” แสดง(รูปท่ี 39) 

 
รูปท่ี 39 แสดง ส่วนที่ให้กรอก E-mail Address 

 

13.2. จากรูปท่ี 39 ให้คลิกเลือก ลืม ชื่อผู้ใช้ หรือลืม รห้สผ่าน และระบุ E-mail Address อันเดียวกันกับท่ีใช้

ในการสมัครสมาชิก หลังจากนั้นระบบจะส่ง ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน เข้าสู่ E-mail ท่ีระบุไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 


