
 

  



คำนำ 

 

คู่มือการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ จัดทำขึ้นเพื่อใช้ดำเนินงาน การจัดการ
ความรู้ตามเกณฑ์ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 ซึ่งสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ มุ่งเน้นให้สำนัก/หน่วยงานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานใน
กระบวนการที่สำคัญเพ่ือนำไปใช้ในการขับเคลื่อนสู่การปฏิบัติงาน กลุ่มพัฒนาภาคีเครือข่ายและสื่อสารสุขภาพ
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการจัดการความรู้จะเป็นประโยชน์แก่ บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องให้สามารถ
ดำเนินงานการจัดการความรู้ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน มีวิธีการรวบรวมและถ่ายทอดความรู้ของบุคลากรและ
ความรู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้ในการสร้างนวัตกรรมและ กระบวนการวางแผนเชิงยุทธศาสตร์เกิดการเรียนรู้ระดับ
องค์การ เครือข่าย ผู้ส่งมอบ พันธมิตรและผู้ให้ ความร่วมมือ แบ่งปันและนำวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศไปดำเนินการ 
เพ่ือให้การเรียนรู้ฝังลึกลงไปในวิธีปฏิบัติงาน เป็นการจัดการและเพ่ิมพูนสินทรัพย์ทางความรู้และวิธีการเรียนรู้ 
ทำให้เกิดความรู้ความเข้าใจแนวทาง ปฏิบัติงานการดำเนินงานการจัดการความรู้นำไปสู่การปฏิบัติให้เกิดผล
สัมฤทธิ์อย่างแท้จริงและเป็น ประโยชน์สำหรับการขับเคลื่อนภารกิจหน่วยงานและพัฒนาองค์การในอนาคต  

 

                      กลุ่มพัฒนาภาคีเครือข่ายและสื่อสารสุขภาพ  

                                     มิถุนายน 2567 
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คู่มือการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ  

สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ได้นําเกณฑคุณภาพการบริหาร
จัดการ ภาครัฐมาดำเนินการปรับให้สอดคลองกับทิศทางการพัฒนาระบบราชการไทย และดำเนินการตาม 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. 2546 เพื่อการยกระดับ 
คุณภาพมาตรฐานการทำงานของหน่วยงานภาครัฐไปสู่มาตรฐานสากล เรื่องการจัดการความรู้ได้ถูกกำหนด ให้
เป็นสวนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐในหมวด 4 การวัด การวิเคราะห์และจัดการ 
ความรูเพื่อสร้างและรักษาองค์ความรู้ที่มีอยู่ในหน่วยงานหรือในตัวบุคคล นํามาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ ทุก
คนได้เข้าถึงความรู้เพื่อการพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้และสามารถปฏิบัติงานได้อยางมีประสิทธิภาพ กลุ่มพัฒนา
ภาคีเครือข่ายและสื่อสารสุขภาพ สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ ได้มีการวิเคราะห์ ทบทวน การออกแบบ
กระบวนการปฏิบัติงานรองรับบทบาท ภารกิจข้างต้น และพิจารณากระบวนการหลักของหน่วยงาน  
กระบวนการหลักการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ เป็น 1 ใน 10 กระบวนการหลักที่
สำคัญ กระบวนการหนึ่งที่เป็นกลไกลในการส่งเสริมการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่ต้องกำหนดมาตรฐาน  การ
ปฏิบัติงานและเป็นส่วนหนึ่งของการนำไปปฏิบัติเพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามข้อกำหนดที่สำคัญ แสดงการ
ปฏิบัติงานตามกิจกรรมและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ผู้ปฏิบัติงานนำไปปฏิบัติงานและเรียนรู้การทำงานร่วมกัน
ในองค์กร  

สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ ตระหนักและเห็นความสำคัญของการจัดการความรู้จึงได้มี
การจัดทำกระบวนการการจัดการความรู้โดยจัดทำระบบการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 
เพื่อดำเนินกิจกรรมการบริหารจัดการความรู้รวมทั้งกระบวนการดำเนินการต่าง ๆ เพื่อให้ระดับการจัดการ
ความรู้สามารถดำเนินการกิจกรรมและขั้นตอนการดำเนินงานและมีองค์ความรู้ของหน่วยงาน  มีการจัดทำ
แผนการจัดการความรู้นำสู่การปฏิบัติมีการติดตามผลการดำเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ในเวลาที่
เหมาะสม และติดตามผลการดำเนินงานตามแผนการจัดการความรู้  ณ สิ้นปีงบประมาณ มีการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ทั ่วทั้งองค์กรและสามารถนำผลที่เกิดขึ้นไปวางระบบการพัฒนาองค์การในปัจจุบัน  ในอนาคตและ
สามารถตรวจสอบการดำเนินงานการจัดการความรู้ได้อย่างมีระบบ โดยคำนึงถึงความสำเร็จตามวัตถุประสงค์
การบรรลุเป้าหมาย ตามภารกิจหลักขององค์กร การจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำและ
เป้าหมายสอดรับตามยุทธศาสตร์ตามแผนปฏิบัติราชการสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ ประจำปีงบประมาณ 
โดยหลักการของการดำเนินการการจัดการความรู้ระดับองค์การภาครัฐจะมีวัตถุประสงค์สำคัญ คือ การ
ให้บริการแก่ประชาชนหรือสร้างประโยชน์แก่ประชาชน/ผู้รับบริการ ดังนั้น การจะดำเนินงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์กรได้ต้องมีการจัดทำระบบการจัดการความรู้หรือบริหารจัดการความรู้เพื่อให้มีแนวทาง
ในการดำเนินงานขององค์กร ถ้ามีเหตุการณ์หรือความไม่แน่นอนเกิดขึ้น การจัดการความรู้ขององค์การ  ต้อง
คำนึงถึงปัจจัยจากทั้งภายในและภายนอกองค์การที่สามารถสร้างผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์  จึงต้อง
บูรณาการวิสัยทัศน์พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายขององค์การให้มีความสอดคล้องในทิศทางเดียวกัน  
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ จึงได้ดำเนินการขยายผลการดำเนินงานการจัดการความรู้โดยส่งเสริม  และ
พัฒนาระบบบริหารการจัดการความรู้ให้ต่อเนื่องทุกปีงบประมาณตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพการบริหาร  
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จัดการภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ ในหมวด 4 การวัด การวิเคราะห์และการจัดการความรู้ซึ่งมีรายละเอียด 
ที่น่าสนใจและดำเนินกิจกรรมตามหลักเกณฑ์การตรวจประเมินที่สำนักงาน ก.พ.ร. กำหนดทุกประการ ส่งผล
ต่อการการพัฒนาองค์กร ดังนั้น จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจัดการความรู้สำหรับให้บุคลากร 
นำไปปฏิบัติงานได้ตามกิจกรรมและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถนำไปปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการจัดการความรู้  

1. เพื่อให้สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ มีคู่มือการจัดการความรู้สำหรับการปฏิบัติงานที่ชัดเจนใน
การพัฒนาองค์กรตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้  

2. เพื่อให้เกิดความตระหนักและเข้าใจถึงการจัดการความรู้ตามกิจกรรมแผนการจัดการความรู้  
จำนวน 8 กิจกรรม ตามแผนการจัดการความรู้ที่อาจเกิดขึ้นในสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ และมีวิธีจัดการ
ที ่เหมาะสมในการจัดการความรู ้ให้เกิดการแลกเปลี ่ยนเรียนรู ้ขึ ้นในระดับองค์การและสามารถขยายผล   
การดำเนินการดังกล่าวและเกิดการยอมรับได้  

3. เพื่อให้มีแนวทางการจัดการความรู้อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานการติดตามผลการดำเนินงาน  
ตามแผนการจัดการความรู้และตรวจสอบให้คำแนะนำการดำเนินงานและการรายงานผลการดำเนินการ  ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  

ขอบเขตการดำเนินงาน  

คู ่ม ือการจ ัดการความร ู ้ของสำน ักส ุขาภ ิบาลอาหารและน ้ำ  ม ีขอบเขตการดำเน ินงานครอบคลุม 
ตอบกระบวนการการจัดทำการจัดการความรู้ตั้งแต่การศึกษาวิเคราะห์กระบวนการการจัดการ  ความรู้ของ
สำนักงาน ก.พ.ร. และขั้นตอนการจัดการความรู้ตั้งแต่คัดเลือกแผนงาน/โครงการ ตามประเด็น  สอดรับตาม
ยุทธศาสตร์ของแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ และจัดทำคำสั่ง
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ เรื ่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาและขับเคลื่อนวิชาการ (กพว.) แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) และการขับเคลื่อนการเป็นองค์กรแห่งการ
เรียนรู้ (Learning Organization : LO) ตามตัวชี้วัดที่ 2.2 ระดับความสำเร็จของการจัดการความรู้ (Knowledge 
Management : KM) และการขับเคลื ่อนการเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้ (Learning Organization : LO)  
และการติดตามผลการดำเนินงานตามกิจกรรมขั้นตอน ตามแผนการจัดการความรู้ครอบคลุมกิจกรรม ตามที่
สำนักงาน ก.พ.ร. กำหนดและจัดทำ แผนการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ เสนอหัวหน้า
ส่วนราชการทราบ คำจำกัดความการจัดการความรู้ การจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ จะมี
กระบวนการการจัดทำที่ยุ่งยาก ซับซ้อน มีหลักเกณฑ์การคัดเลือกองค์ความรู้และการจัดทำแผนการจัดการ
ความรู้ให้เป็นไปตามกิจกรรม ขั้นตอน ตามแผนการจัดการความรู้ ดังนั้น จึงควรทราบและมีความเข้าใจ 
คำต่าง ๆ และความหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการความรู้ดังนี้ 
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1. การจัดการความรู้ (Knowledge Management) หมายถึง การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ ซึ่ง
กระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อให้ทุกคนสามารถเข้าถึงความรู้ และ
พัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2. การบริหารจัดการความรู้หมายถึงกระบวนการใด ๆ ที่ถูกสร้างขึ้นมาเพื่อรวบรวม และจัดเก็บ  
ความรู้ภายในองค์กร ซึ่งเปรียบเสมือนสินทรัพย์ (Assets) อย่างมีระบบ เพื่อที่จะนำมาใช้ หรือถ่ายทอดกันได้ 
ภายในองค์กร อันจะเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน หรือเพื่อสร้างความได้เปรียบทางด้านการจัดการความรู้  
และความรู้ที่ได้รับการจัดการอย่างเป็นระบบจะคงอยู่เป็นความรู้ขององค์กรตลอดไป 

3. ความรู ้ (Knowledge) หมายถึง สิ ่งที ่ได้จากกระบวนที่มนุษย์รับข้อมูลผ่านกระบวนการคิด 
เปรียบเทียบ เชื่อมโยงจนเกิดเป็นความเข้าใจและนำไปใช้ส่วนความรู้ขั้นสูงสุด คือ ปัญญา (wisdom) เป็น
ความรู้ที่สะสมหรือฝังอยู่ในตัวบุคคลการเลือกวิธีการบริหารจัดการความรู้ได้อย่างเหมาะสม  

4. ความรู้นามธรรม (Tacit Knowledge) หมายถึง ความรู้ที่ได้จากประสบการณ์ พรสวรรค์ หรือ
สัญชาติญาณของแต่ละบุคคลในการทำความเข้าใจในสิ่งต่าง ๆ เป็นความรู้ที ่ไม่สามารถถ่ายทอดออกมา   
เป็นคำพูด หรือลายลักษณ์อักษรได้โดยง่าย เช่น ทักษะในการทำงาน งานฝีมือ หรือการคิดเชิงวิเคราะห์  
บางคน เรียกความรู้นามธรรม  

5. ความรู้รูปธรรม (Explicit Knowledge) หมายถึง ความรู้ที่สามารถรวบรวม ถ่ายทอดได้ โดยผ่าน
วิธีการต่าง ๆ เช่น ลายลักษณ์อักษร ทฤษฎีคู่มือต่าง ๆ  

6. กระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management Process) หมายถึง กระบวนการ ที่จะ
ช่วยให้เกิดพัฒนาการของความรู้ หรือการจัดการความรู้ที่จะเกิดขึ้นภายในองค์กร  

7. องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) หมายถึง แนวคิดการพัฒนาองค์การ โดยเน้น
การพัฒนาการเรียนรู้สภาวะของการเป็นผู้นำในองค์การ และการเรียนรู้ร่วมกันของคนในองค์กร  (Team 
learning) เพื่อให้เกิดการถ่ายทอดแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ประสบการณ์และทักษะร่วมกันและพัฒนาองค์กร
อย่างต่อเนื่องทันต่อสภาวะการเปลี่ยนแปลงและการแข่งขัน การพัฒนาศักยภาพและขีดความสามารถของ
คนทำงานบนพื้นฐานของการเรียนรู้  

8. การคัดเลือกองค์ความรู้  (Selection of knowledge) หมายถึง ระบบการ กระบวนการ 
ดำเนินงานคัดเลือกองค์ความรู้ที่สอดรับยุทธศาสตร์ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำหรือจากการคัดเลือกองค์ความรู้จากกระบวนการหลักของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ องค์
ความรู้ที่สำคัญ ต่อความสำเร็จของงาน  
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9. องค์ความรู้ (Body of Knowledge) หมายถึง ความรู้ที่เกิดขึ้นต่อเรื่องใดเรื่องหนึ่งจากการถ่ายทอด
จากประสบการณ์ หรือจากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลจากกระบวนงาน หรือเกิดจากปัญหาของงาน 
โดยองค์ความรู้ที่ได้สามารถนำไปใช้ได้โดยตรง หรือสามารถนำมาปรับใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด หรือแก้ปัญหา 

งานในองค์กร เพื่อให้เหมาะกับสถานการณ์หรืองานที่กระทำอยู่เป็นความรู้ที่เกิดต่อเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  โดย
ความรู้ที่เกิดขึ้นนั้นผู้รับสามารถนำไปใช้ในลักษณะต่าง ๆ ได้  

10. การบ่งชี้ความรู้ (Knowledge Identification) หมายถึง การพิจารณาว่าองค์กรมีวิสัยทัศน์  
พันธกิจ ยุทธศาสตร์ เป้าหมายคืออะไร และเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย เราจำเป็นต้องใช้อะไร ปัจจุบันเรามีความรู้  
อะไรบ้าง อยู่ในรูปแบบใด อยู่ที่ใครหรือบุคลใด  

11. การสร้างและแสวงหาความรู้ (Knowledge Creation and Acquisition) หมายถึง การสร้าง 
ความรู้ใหม่ ๆ การแสวงหาความรู้จากภายนอก การรักษาความรู้เก่าและกำจัดความรู้ที่ใช้ไม่ได้แล้ว  

12. การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ (Knowledge Organization) หมายถึง การวางโครงสร้าง 
ความรู้เพื่อเตรียมความพร้อมสำหรับการเก็บความรู้อย่างเป็นระบบในอนาคต เมื่อรวบรวมเนื้อหาความรู้ที่มีอยู่ 
หรือต้องการได้แล้ว KM Team ต้องจัดการความรู้ให้เป็นระบบเพื่อให้ผู้ใช้สามารถค้นหาและนำความรู้ไปใช้  
ประโยชน์ได ้ 

13. การประมวลผลและการกลั่นกรองความรู้ (Knowledge Codification and Refinement) 
หมายถึง การปรับปรุงรูปแบบเอกสารให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน การใช้ภาษาเดียวกันทั่วทั้งองค์กร การจัดทำ  
อภิธานศัพท์ของคำจำกัดความ/ความหมายของคำต่าง ๆ ที่แต่ละหน่วยงานใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้มี   
ความเข้าใจตรงกัน รวมถึงการปรับปรุงเนื้อหาให้สมบูรณ์ทันสมัยตลอดเวลา ผู้ใช้สามารถค้นหาเปิดใช้ได้อย่าง  
สะดวกรวดเร็ว 

14.การเข้าถึงองค์ความรู้ (Knowledge Access) หมายถึง การทำให้ผู ้ใช้ความรู้เข้าถึงความรู้   
ที่ต้องการได้ง่ายและสะดวก เช่น ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) Web board บอร์ดประชาสัมพันธ์  

15. การแบ่งปันแลกเปลี ่ยนเร ียนรู ้ (Knowledge Sharing) หมายถึง การถ่ายทอดความรู้  
(Knowledge Transfer) หรือการแบ่งปันความรู้ (Knowledge Sharing)ผ่านการมีปฏิสัมพันธ์ระหว่างคน 
กลุ่มคน ด้วยกันไปสู่จุดหมายปลายทางสำคัญของความรู้และนำไปสู่การนำไปปฏิบัติอาจจัดทำในรูปเอกสาร
ฐานความรู้ เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือจัดทำเป็นระบบ ทีมข้ามสายงาน กิจกรรมกลุ่มคุณภาพและนวัตกรรม 
ชุมชน แห่งการเรียนรู้ระบบพี่เลี้ยง การสับเปลี่ยนสายงาน การยืมตัว เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีที่นิยม เช่น  
การจัดเก็บความรู้และวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศในรูปเอกสาร การใช้เทคนิคการเล่าเรื่อง (Story Telling) ทำให้
สามารถเข้าถึง ความรู้ได้ง่ายและรวดเร็วขึ้นและประชาสัมพันธ์หรือจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้วัน KM Day เพ่ือ
นำไปประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงาน  
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16. การเรียนรู้ (Learning) หมายถึง การเรียนรู้ร่วมกันของคนในองค์กรนั้น ๆ ผ่านการปฏิบัติ   
การเรียนรู้ของบุคคล หัวใจสำคัญอยู่ที่เราได้เรียนรู้จากการสอนคนอ่ืน (Learning from Teaching) การเรียนรู้ 
เป็นส่วนหนึ่งของงาน เกิดระบบการเรียนรู้จากการสร้างองค์ความรู้นำความรู้ไปใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจ  
แก้ไขปัญหาและปรับปรุงองค์กร เกิดการเรียนรู้และประสบการณ์ใหม่และหมุนเวียนต่อไปอย่างต่อเนื่อง เช่น 

 

เกิดระบบการเรียนรู้จากการสร้างองค์ความรู้การนำความรู้ไปใช้เกิดการเรียนรู้และประสบการณ์ใหม่  
และหมุนเวียนต่อไปอย่างต่อเนื่อง การเรียนรู้จึงเป็นวัตถุประสงค์สำคัญที่สุดของการจัดการความรู้  

17. การยกย่องชมเชยกลุ่มเป้าหมาย (Praise) หมายถึง การสร้างแรงจูงใจให้เกิดการปรับเปลี่ยน 
พฤติกรรมและการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกระดับ การยกย่องให้รางวัลบุคคลเป้าหมายที่ให้ความร่วมมือ  
สนับสนุนภารกิจการจัดการความรู้แสดงท่าทีหรือมีความรู้สึกมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่อสิ่งหนึ่งสิ่งใด เหตุการณ์  
หรือเรื ่องราวใด ๆ ทัศนคติแนวความคิดเห็นกระบวนทัศน์ที ่ด ีต่อการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้  
การประเมินผล ที่เป็นเลิศ ที่แสดงให้เห็นที่ชัดเจน สมควรได้รับการยกย่องให้ได้รับรางวัล หรือประกาศนียบัตร 
หรือวุฒิบัตร หรือบูรณาการ การยกย่องชมเชยและให้รางวัลกับระบบการประเมินผลงานและการให้
ค่าตอบแทนให้เหมาะสม กับกิจกรรมที่ทำในแต่ละช่วงเวลา 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  

1. ผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ ด้านการจัดการความรู้ทำหน้าที่กำหนดนโยบาย และแต่งตั้งคณะกรรม 
การและคณะทำงานการจัดการความรู้และกำกับดูแลให้มีการดำเนินการตามแผน การจัดการความรู้  

2. คณะกรรมการติดตามและกำกับ ดูแล การจัดการความรู ้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ  
ทำหน้าที่กำหนดนโยบาย กรอบแนวทางและทิศทางการดำเนินการการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ ส่งเสริม สนับสนุน และให้คำปรึกษาแนะนำในเรื่องต่าง ๆ ของคณะทำงานเพ่ือให้การดำเนินการ 
เป็นไปตามกรอบทิศทาง และแนวทางที่กำหนด และติดตาม เร่งรัดให้การดำเนินการจัดการความรู ้ของ  
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ เป็นไปตามแผนการดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ  

3. คณะกรรมการดำเนินงานการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ มีอำนาจหน้าที่ให้
คำปรึกษาแนะนำแก่คณะทำงานด้านการจัดการความรู้ในการดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องและพิจารณา  ให้
ความเห็นชอบแนวทางการจัดทำแผนการจัดการความรู้และแนวทางนำสู่การปฏิบัติในเรื่องการจัดการความรู้  
ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

4. คณะทำงานการจัดการความรู้ทำหน้าที่จัดเตรียมข้อมูลเพื่อทบทวนองค์ความรู้ที่สอดรับ  ตาม
ยุทธศาสตร์จากกระบวนการหลักของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ อย่างน้อยยุทธศาสตร์ละ 1 องค์ความรู้
ดำเนินการคัดเลือกองค์ความรู้เพ่ือดำเนินการจัดทำแผนการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ  
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และประสานการนำแผนสู่การปฏิบัติติดตามความก้าวหน้าในการดำเนินการ  ตามแผนการจัดการความรู้และ
จัดทำเอกสารหลักฐานที ่เกี ่ยวข้องและสรุปรายงานผลการดำเนินงาน  ตามแผนการจัดการความรู ้ของ 
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ  

5. ผู้บริหารระดับสำนัก/ กลุ่ม/ หน่วย/ ฝ่าย ทำหน้าที่ศึกษา ทำความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการ  
ความรู้สร้างความรู้ความเข้าใจให้กับบุคลากรในหน่วยงานและจัดให้มีการดำเนินงานการจัดการความรู้   
การเรียนรู้และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสำนัก/หน่วยงาน รวมทั้งติดตามประเมินผลการจัดการความรู้  
อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ  

6. บุคลากรในสำนัก/หน่วยงาน ทำหน้าที่ทำความเข้าใจและมีส่วนร่วมในการดำเนินการกิจกรรม   
ตามแผนการการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ หรือ ผู้รับผิดชอบองค์ความรู้ตามแผน  
การจัดการความรู้ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การออกแบบกระบวนการการจัดการความรู้ของ
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ เป็นการดำเนินการตามแนวทางของเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
หมวด 4 การวัด วิเคราะห์ และการจัดการความรู้ประเด็น IT  

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

การออกแบบกระบวนการการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำเป็นการดำเนินการ
ตามแนวทางของเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 4 การวัด วิเคราะห์และการจัดการความรู้
ประเด็น IT 7 โดยมีการดำเนินการตามขั้นตอนการจัดการความรู้ตามที่สำนักงาน กพร. กำหนดให้ส่วนราชการ
ดำเนินการ โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 14 ขั้นตอน ดังนี้ 
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Work Flow กระบวนการการการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

ผังกระบวนการ : การจัดการความรู้ 
ขั้นที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นที่ 2  
 
 
 
 
 
ขั้นที่ 3 
 
 
 
 
 
ขั้นที่ 4  
 
 
 
ขั้นที่ 5 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูลรวบรวมและศึกษาวิเคราะห ์

หลักเกณฑ์แนวทางการจดัการความรู ้

ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและนำ้ 

ตามเกณฑ์คณุภาพการบริหารจดัการ 

ภาครัฐ. 

เสนอขออนุมัติโครงการการจัดการความรู้  
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำและขออนุมัติ จัดประชุม 

การเสนอขออนุมตัิแต่งตั้งผู้บริหาร และผู้รับผิดชอบของ
หน่วยงานและคณะทำงาน ด้านการจัดการความรู้ของ 

สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ ประจำป ี

จัดประชุมเพื่อให้ความรูเ้กี่ยวกับการจัดการความรู้ ให้กับ
คณะทำงานและผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 

จดัประชมุเพื่อทบทวนคดัเลือกองค์ความรู้ เพื่อน ามา
จดัท าแผนการจดัการความรู้  

สำนักสุขาภิบาลอาหาร ประจำป ี
และน้ำ  
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ผังกระบวนการ : การจัดการความรู้ 
ขั้นที่ 6 
 
 
 
 
ขั้นที่ 7  
 
 
 
 
ขั้นที่ 8 
 
 
 
 
 
 
ขั้นที่ 9  
 
 
 
 
 
ขั้นที่ 10 
 
 
 
ขั้นที่ 11 
 
 
 
 
 

 

 

จัดส่งแผนการจัดการความรู้ให้หน่วยงาน ที่รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้องนำไปสู่การปฏิบตั ิ

           ติดตามผลการดำเนินงานและความกา้วหน้า  
                    ตามแผนการจัดการความรู ้ 
             - กรณีตดิตามเป็นหนังสือ/แบบรายงาน 
             - กรณีจดัประชุม 

เสนอขออนมุตัิจดักจิกรรมการแลกเปล่ียนเรียนร ู้ 

เสนอผู้บริหารใหค้วามเห็นชอบ การจำแนกรายการความรู้ 
และลงนามในแผนการจัดการความรู ้

เสนอค าสัง่แต่งตัง้คณะท างานด าเนินการ 
ตามแผนการจดัการความรู้ 

จดัประชมุสรุปผลการด าเนินงานตามแผนการจดัการความรู้ 
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ผังกระบวนการ : การจัดการความรู้ 
ขั้นที1่2 
 
 
 
ขั้นที่ 13  
 
 
 
 
 
ขั้นที่ 14 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาข้อมูลรวบรวมและศึกษาวิเคราะห์หลักเกณฑ์แนวทางการจัดการความรู้  ของ 
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

1.1 ศึกษาข้อมูลรวบรวม และศึกษาวิเคราะห์หลักเกณฑ์แนวทางการจัดการความรู้ของ
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ ตามหลักเกณฑ์การบริหารจัดการภาครัฐ  

1.2 วิเคราะห์บทบาทภารกิจ กระบวนการปฏิบัติงานการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ และจัดทำเอกสารตัวอย่างการวิเคราะห์การจัดการความรู้  

1.2.1 การจำแนกรายการองค์ความรู้  

1.2.2 ตารางแสดงความสัมพันธ์การบูรณาการ (Maxtrix) ระหว่าง กระบวนการ
จัดการความรู้ (KMP) และกระบวนการบริหารการเปลี่ยนแปลง (CMP)  

1.2.3 ตัวอย่างแผนการจัดการความรู้และรายละเอียดการดำเนินการประกอบ  

 

 

รายงานผลการด าเนินงานการจดัการความรู้ เสนอผู้บริหารทราบ 

แจ้งผู้บริหาร ส านกัสขุาภิบาลอาหารและน า้ ทราบผลการ

ด าเนินงานการจดัการความรู้ของส านกัสขุาภิบาลอาหารและน า้ 

จดัส่งถอดบทเรียนองค์ความรู้ประจ าปี ให้ส านกั

คณะกรรมการผู้ทรงคณุวฒุิจดัเกบ็ในฐานข้อมลู

ของกรมอนามยั 
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ขั้นตอนที่ 2 เสนอขออนุมัติโครงการการจัดการความรู้สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ และ ขออนุมัติ
จัดประชุม 2.1 จัดทำโครงการการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

2.2 จัดทำข้อมูลรายละเอียดกิจกรรมรองรับโครงการการจัดการความรู้  

ขั้นตอนที่ 3 การเสนอขออนุมัติแต่งตั้งผู้บริหาร และผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน และคณะทำงานด้าน
การจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ ประจำปี  

3.1 จัดทำหนังสือประสานสำนัก/หน่วยงาน แจ้งชื่อข้าราชการและผู้รับผิดชอบเพ่ือนำมา 
จัดทำคำสั่งเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบลงนามในคำสั่งแจ้งสำนัก/หน่วยงานในสังกัดทราบ 

   3.2 จัดทำคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการแต่งตั้งผู้บริหาร และผู้รับผิดชอบของ
หน่วยงานและคณะทำงาน  

3.3 จัดทำคำสั่งและรายชื่อผู้ที่เก่ียวข้องด้านการจัดการความรู้  

3.4 จัดเอกสารส่งสำนัก/หน่วยงาน ขั้นตอนที่ 4 จัดประชุมเพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดการ
ความรู้ให้กับคณะทำงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง  

4.1 ประสานงานเพื่อกำหนดวันประชุม / สถานที่ หรือห้องประชุมที่จะดำเนินการ  

4.2 จัดทำหนังสือขออนุมัติการประชุมและจัดทำแผนการจัดการความรู้สำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ พร้อมเอกสารประกอบการประชุม/ข้อมูลการนำเสนอ/ใบตอบรับการประชุม  

4.3 ประสานหัวหน้าส่วนราชการ/ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารและวิทยากรสร้าง
ความรู้ ความเข้าใจ (ถ้ามี) / รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือจัดทำหนังสือเชิญประชุม/แจ้งหน่วยงานในสังกัด  

4.4 จัดทำรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/ประสานรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  

4.5 จัดเตรียมเอกสารการประชุม วาระการประชุม รายละเอียดประกอบวาระการประชุม  

4.6 ร่างคำกล่าวรายงาน/คำกล่าวพิธีเปิดการประชุม/คำกล่าวปิดการประชุม (ถ้ามี)  

4.7 ดำเนินการประชุมปฏิบัติงานสร้างความรู้ความเข้าใจการจัดการความรู้และจัดทำ
แผนการจัดการความรู้ ประจำปีงบประมาณ 

4.8 ส่วนราชการทบทวนประเด็นยุทธศาสตร์ และกำหนดองค์ความรู้ที่จำเป็นสามารถตอบ
รับประเด็นยุทธศาสตร์ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

   4.9 กำหนดองค์ความรู้ตามยุทธศาสตร์ควรเป็นองค์ความรู้ที่มาจากความต้องการของ 

บุคลากรภายในองค์กรและและภายนอกองค์กร 
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   4.10 วิเคราะห์องค์ความรู้ตามยุทธศาสตร์ อย่างน้อยจำนวน 3 องค์ความรู้ที่จำเป็นในการ 

ปฏิบัติราชการหรือครบถ้วนสมบูรณ์ชัดเจน พร้อมระบุเหตุผลที่เหมาะสมและจำเป็นในการเลือกองค์ความรู้ 

ขั้นตอนที่ 5 จัดประชุมเพ่ือทบทวนคัดเลือกองค์ความรู้เพ่ือนำมาจัดทำแผนการจัดการความรู้ 

ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ ประจำปี 

5.1 เข้าร่วมประชุม/ระดมความคิดเห็น/กำหนดระยะเวลาดำเนินการ/คัดเลือกองค์ความรู้ 

ที่สอดรับตามยุทธศาสตร์จากกระบวนการหลักของสำนัก/หน่วยงาน ในสังกัดสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ  

5.2 สรุปผลการเข้าร่วมประชุมและตารางผลการคัดเลือกองค์ความรู้ที่จำเป็นสอดรับตาม 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 

5.3 วางแนวทางการดำเนินงานการจัดทำแผนการจัดการความรู้สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 
ประจำปีตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ประจำปี พ.ศ. 2562 และเกณฑ์การประเมินสถานะ
ของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นราชการ 4.0 

ขั้นตอนที่ 6 เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบการจำแนกรายการความรู้และลงนามในแผนการจัดการ
ความรู้ 

6.1 จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบองค์ความรู้ต่อหัวหน้าส่วนราชการและลงนามแจ้ง
หน่วยงานในสังกัด 

6.2 จัดทำตารางสรุปองค์ความรู้ที่สอดรับจากกระบวนการหลักของสำนัก/หน่วยงาน 

ตามยุทธศาสตร์ 

6.3 จัดทำหนังสือแจ้งสำนัก/หน่วยงานในสังกัดทราบองค์ความรู้ที่หัวหน้าส่วนราชการ 

ให้ความเห็นชอบ 

6.4 จัดทำเอกสารส่งหนังสือให้สำนัก/หน่วยงานที่รับผิดชอบแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

ขั้นตอนที่ 7 จัดส่งแผนการจัดการความรู้ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบและผู้ที่เกี่ยวข้องนำไปสู่การปฏิบัติ 

7.1 ทำหนังสือเสนอขออนุมัติแผนการจัดการความรู้ 

7.2 ทำหนังสือแจ้งสำนัก/หน่วยงานในสังกัดและสำนักท่ีรับผิดชอบองค์ความรู้ 

7.3 จัดทำเอกสารรูปเล่มแผนการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

7.4 ประสานจัดส่งข้อมูลแผนการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำลงเว็บไซต์
หน่วยงาน 
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ขั้นตอนที่ 8 เสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานดำเนินการตามแผนการจัดการความรู้ 

8.1 จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบลงนามในคำสั่งแจ้งสำนัก/หน่วยงานในสังกัดสำนัก
สุขาภิบาลอาหารและน้ำ  

8.2 จัดทำคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการด้านการจัดการความรู้ 

8.3 จัดทำหนังสือแจ้งสำนัก/หน่วยงานทราบคำสั่งแจ้งคณะทำงานดำเนินการ 

8.4 จัดทำเอกสารส่งสำนัก/หน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ 9 ติดตามผลการดำเนินงานและความก้าวหน้าตามแผนการจัดการความรู้  

(กรณีติดตามเป็นหนังสือ/แบบรายงาน) 

9.1 จัดทำหนังสือติดตามรายงานผลการดำเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ 

9.2 จัดทำหนังสือแจ้งสำนัก/หน่วยงานติดตามรายงานผลการดำเนินงาน ไตรมาส 3 และ
ไตรมาส 4 และสิ้นปีงบประมาณ 

9.3 จัดทำแบบฟอร์มการรายงานตามแบบรายงาน (กรณีจัดประชุม) 

9.4 เสนอขออนุมัติจัดประชุมเพ่ือติดตามผลการดำเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ 

 9.5 จัดส่งหนังสือแจ้งสำนัก/หน่วยงานพร้อมแบบฟอร์มการรายงานผลการดำเนินงานตาม 

แผนการจัดการความรู้และแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

   9.6 จัดทำวาระการประชุม ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 และสิ้นปีงบประมาณ 

   9.7 จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินตามแผนการจัดการความรู้นำเสนอที่ประชุม 

   9.8 รายงานผลการดำเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 และ 
สิ้นปีงบประมาณ 

   9.9 จัดทำรายงานการประชุม ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 และสิ้นปีงบประมาณ 

   9.10. เสนอรายงานงานผลการดำเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ  

9.11 จัดส่งรายงานผลการดำเนินงานให้สำนัก/หน่วยงานในสังกัดทราบ 
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ขั้นตอนที่ 10 เสนอขออนุมัติจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

10.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ KM DAY ตามแผนการจัดการ 

ความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

10.2 จัดทำกำหนดการกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดการความรู้ 

10.3 จัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายเพื่อประกอบการขออนุมัติวงเงินกิจกรรมการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ตามแผนการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

10.4 จัดทำหนังสือแจ้งสำนัก/หน่วยงานในสังกัดเข้าร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

10.5 จัดทำรายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

10.6 จัดทำแบบฟอร์มการนำเสนอองค์ความรู้ 

10.7 จัดทำตัวอย่างการถอดบทเรียนองค์ความรู้ 

10.8 จัดทำตารางการนำเสนอ 

10.9 จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร 

10.10 จัดทำหนังสือเชิญประธานเปิด/ปิด 

10.11 จัดทำหนังสือร่างคำกล่าวรายงาน คำกล่าวเปิดและคำกล่าวปิด 

10.12 จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ KM 
DAY 

10.13 จัดทำเอกสารประกอบการประชุมกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ วัน KM DAY 

ขั้นตอนที่ 11 จัดประชุมสรุปผลการดำเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ 

11.1 จัดทำหนังสือเสนอขอความเห็นชอบลงนามในสรุปผลการดำเนินงานตามแผนการ
จัดการความรู้สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

11.2 ประสาน เร่งรัดติดตามการรายงานและจัดทำสรุปผลการดำเนินงานตามแผนการ
จัดการความรู้สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

11.3 จัดทำหนังสือแจ้งสำนัก/หน่วยงานในสังกัดทราบ 

11.4 จัดทำเอกสารส่งสำนัก/หน่วยงาน 

11.5 ส่งข้อมูลเผยแพร่ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ 12 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการความรู้เสนอผู้บริหารทราบ 
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12.1 ทำหนังสือติดตาม เร่งรัดการดำเนินงานการรายงานผลการดำเนินงาน ณ สิ้น
ปีงบประมาณ 

12.2 จัดทำสรุปผลการดำเนินงานจากการจัดการความรู้ ประจำปีงบประมาณ ณ สิ้น
ปีงบประมาณ 

12.3 จัดทำสรุปผลร้อยละเฉลี่ยผลสัมฤทธิ์การจัดการความรู้ ประจำปีงบประมาณ 

12.4 จัดทำสรุปความพึงพอใจและไม่พึงพอใจต่อการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ประจำปี 

   12.5 จัดทำเอกสารการถอดบทเรียนองค์ความรู้ตามแผนการจัดการความรู้ประจำปี 

12.6 สรุปผลการดำเนินงานและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการจัดการความรู้ของสำนัก
สุขาภิบาลอาหารและน้ำ ในปีต่อไป 

12.7 ประสานเจ้าหน้าที่จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ เตรียมจัดทำรูปเล่มเผยแพร่ จำนวน 40 เล่ม 

12.8 ทำหนังสือรายงานการดำเนินงานการจัดการความรู้ประจำปีงบประมาณ  

12.9 ทำหนังสือส่งรายงานผลการดำเนินงานการจัดการความรู้ ประจำปีงบประมาณให้
สำนัก/หน่วยงานในสังกัด จำนวน 36 สำนัก 

12.10 ประสานจัดส่งข้อมูลเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 

ขั้นตอนที่ 13 แจ้งผู้บริหารหน่วยงานในสังกัดสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำทราบผลการดำเนินงาน
การจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

13.1 ทำหนังสือเสนอผู้บริหารลงนามทราบผลการดำเนินงานการจัดการความรู้ 

13.2 จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานการจัดการความรู้ของสำนักงาน 

13.3 จัดทำเอกสารรายงานการจัดการความรู้สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

ขั้นตอนที่ 14 จัดส่งถอดบทเรียนองค์ความรู้ ประจำปีให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

จัดเก็บ ในฐานข้อมูลของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

14.1. จัดทำหนังสือส่งถอดบทเรียนองค์ความรู้  

14.2. รวบรวมจัดทำข้อมูลถอดบทเรียนองค์ความรู้ประจำปีงบประมาณ ณ สิ้น
ปีงบประมาณ 

14.3. จัดส่งองค์ความรู้ประจำปีงบประมาณให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
จัดเก็บในฐานข้อมูลของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 
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การออกแบบกระบวนการปฏิบัติงาน 

ในการออกแบบกระบวนการปฏิบัติงาน จะมีการกำหนดจุดควบคุมการปฏิบัติงานในขั้นตอนที่สำคัญ
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งแต่ละจุดควบคุมจะมีข้อกำหนดที่สำคัญให้ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตามและ
ข้อกำหนดเหล่านี ้จะถูกกำหนดเป็นตัวชี ้วัดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยค่าเป้าหมายของตัวชี ้วัด  
เหล่านั้นจะถูกกำหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 

กระบวนการการจัดการความรู้ ประกอบด้วยขั้นตอนการดำเนินการ รวมทั้งสิ้น 14 ขั้นตอน โดยมี
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) การจัดการความรู้  

ขั้นตอน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาข้อมูลรวบรวมและศึกษาวิเคราะห์ 
หลักเกณฑ์แนวทางการจัดการความรู้ 
ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 
ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

- 

2. เสนอขออนุมัติโครงการการจัดการความรู้ 
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำและขออนุมัติ 
จัดประชุม 

- อนุมัติจัดประชุม 
 

3. การเสนอขออนุมัติแต่งตั้งผู้บริหาร  
และผู้รับผิด ของหน่วยงานและคณะทำงานด้านการ
จัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ
ประจำปี 

- มีการแจ้งคุณลักษณะของบุคคลที่จะแต่งตั้งเป็น
คณะทำงานการจัดการความรู้ให้สำนักท่ีเกี่ยวข้อง
ทราบ 
 

4. จัดประชุมเพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดการ 
ความรู้ให้กับคณะทำงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง  

- มีการจัดหาวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถใน
เรื่องการจัดการความรู้มาให้ความรู้แก่คณะทำงานฯ 

5. จัดประชุมเพ่ือทบทวนคัดเลือกองค์ความรู้ 
เพ่ือนำมาจัดทำแผนการจัดการความรู้ของ 
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำประจำปี 

- มีการแจ้งคุณลักษณะของบุคคลที่จะแต่งตั้งเป็น
คณะทำงานการจัดการความรู้ให้สำนักท่ีเกี่ยวข้อง
ทราบ 

6. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบการจำแนก 
รายการความรู้และลงนามในแผนการจัดการ 
ความรู้ 

- มีการดำเนินงานให้ผู้บริหารลงนามแผนการจัดการ
ความรู้ได้ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) การจัดการความรู้  

ขั้นตอน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7. จัดส่งแผนการจัดการความรู้ให้หน่วยงาน  
ที่รับผิดชอบและผู้ที่เกี่ยวข้องนำไปสู่การ 
ปฏิบัติ 

มีการจัดส่งแผนการจัดการความรู้ให้สำนัก
ผู้รับผิดชอบได้ภายใน 5 วันทำการนับจากวันที่ได้รับ
แผนการจัดการความรู้ที่ผู้บริหารลงนามแล้ว 

8. เสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานดำเนินการ  
ตามแผนการจัดการความรู้  

- 

9. การติดตามผลการดำเนินงานและ 
ความก้าวหน้าตามแผนการจัดการความรู้  
 

- สามารถรวบรวมแบบรายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนฯ จากทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องได้ครบถ้วนภายใน 
20 วันทำการ นับจากวันที่ประชุม 
- มีการติดตามผลการดำเนินงานตามแผนการจัดการ
ความรู้ ในไตรมาสที่ 3 ไตรมาส 4 และสิ้น
ปีงบประมาณ 
 

10. เสนอขออนุมัติจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยน 
เรียนรู้ 

- มีการทบทวนเพ่ือปรับกิจกรรมการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ในระดับส่วนราชการทุกปี 
- ผู้เข้าร่วมกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้มีความพึง
พอใจ ต่อสถานที่ดำเนินกิจกรรมการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 85 
- มีการจัดทำผังขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม เวลา ใน
การนำเสนอองค์ความรู้ให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมทราบ
อย่างชัดเจน 
- การประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบอย่างน้อย 2 ช่องทาง 
- สามารถรวบรวมองค์ความรู้ประกอบการนำเสนอ
ในกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบได้ครบถ้วนอย่างน้อย 1 วัน ก่อนวัน 
จัดกิจกรรม 
 

11. จัดประชุมสรุปผลการดำเนินงาน 
ตามแผนการจัดการความรู้ 

- 

12. รายงานผลการดำเนินงาน 
การจัดการความรู้เสนอผู้บริหารทราบ 

- มีสรุปและจัดทำรายงานผลการดำเนินงานการ
จัดการความรู้ เสนอผู้บริหารภายในเดือนตุลาคม
ของปีงบประมาณถัดไป 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) การจัดการความรู้  

ขั้นตอน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
13. แจ้งผู้บริหารระดับสูง สำนัก/หน่วยงาน  
ในสังกัดสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำทราบผล 
การดำเนินงานการจัดการความรู้ของ 
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ ประจำปีงบประมาณ 
และลงเว็บไซต์หน่วยงาน 

- มีรายผลการดำเนินงานการจัดการความรู้ของ
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ  
- มีข้อมูลเผยแพร่ทางเว็บไซต์หน่วยงาน 
 

14. จัดส่งถอดบทเรียนองค์ความรู้ประจำปี 
ให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารจัดเก็บ
ในฐานข้อมูลของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

- มีถอดบทเรียนองค์ความรู้ประจำปีส่งศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารจัดเก็บใน
ฐานข้อมูลสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ ภายใน
เดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

 

ระบบการติดตามประเมินผล 

คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ จัดทำขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบกระบวนการ ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและผลสัมฤทธิ์ทั ้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ 
สามารถสนองตอบความต้องการ และสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการได้ ทั้งนี้ จะติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติงานของผู ้ที ่ร ับผิดชอบกระบวนการเปรียบเทียบกับตัวชี ้ว ัดสำคัญและค่าเป้าหมายที่กำหนด  
เป็นมาตรฐานของกระบวนการ โดย  

1. กำหนดให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบกระบวนการการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ ต้องจัดทำตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ระดับบุคคล โดยต้องวัดผลสัมฤทธิ์ของ  
การดำเนินงานเทียบกับค่าเป้าหมายตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการฯ 

2. ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดทำสรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเมื่อ
ดำเนินการสำเร็จครบทุกข้ันตอนของกระบวนการแล้ว 
                     3. ประเมินผลการปฏิบัติงานเทียบกับมาตรฐานของกระบวนการที่กำหนดไว้ ทั้งนี้ กำหนด
ระบบการประเมินผลตัวชี้วัดของกระบวนการ ดังนี้  
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ตัวชี้วัดผลลัพธ์ของกระบวนการ : ระดับความสำเร็จในการจัดการความรู้ของสำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

ตัวช้ีวัดภายในกระบวนการ แนวทางการประเมิน ความถี่ 
ในการระเมิน 

วิธีการประเมิน 
 

1. มีการแจ้งคุณลักษณะ ของบุคคล
ที่จะแต่งตั้ง เป็นคณะทำงานการ
จัดการ ความรู้ให้สำนักท่ีเกี่ยวข้อง 
ทราบทุกหน่วย 

พิจารณาจากการ 
ดำเนินงานของผู้รับผิดชอบ
ว่ามีการแจ้ง คุณลักษณะ
ของบุคคล ที่จะแต่งตั้งเป็น 
คณะทำงานการจัดการ 
ความรู้ให้สำนัก ที่เกี่ยวข้อง
ทราบ ทุกหน่วยหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจาก
หนังสือแจ้งให้ 
หน่วยงานเสนอชื่อ
บุคลากร เพ่ือแต่งตั้ง
เป็นคณะทำงาน 
จัดการความรู้ 

2. มีการจัดหาวิทยากรที่มี ความรู้
ความสามารถในเรื่อง การจัดการ
ความรู้มาให้ความรู้แก่คณะทำงานฯ 

พิจารณาจากการ 
ดำเนินงานของผู้รับผิดชอบ
ว่ามีจัดหา วิทยากรที่มี
ความรู้ ความสามารถใน
เรื่อง การจัดการความรู้มา
ให้ ความรู้แก่คณะทำงาน 
หรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจาก
เอกสารประวัติ 
วิทยากรที่เกี่ยวกับ
การทำงาน หรือ
ประสบการณ์ที่
เกี่ยวข้อง กับการ
จัดการความรู้ 

3. มีการดำเนินการ ให้ผู้บริหารลง
นาม ในแผนการจัดการความรู้ ได้
ภายในวันที่ 31 มีนาคม 

พิจารณาจากการ 
ดำเนินงานของ 
ผู้รับผิดชอบว่ามีการ 
ดำเนินการให้ผู้บริหารลง 
นามในแผนการจัดการ 
ความรู้ได้ภายในวันที่ 31 
มีนาคมหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากวันที่ที่
ผู้บริหาร ลงนามใน
แผนการจัดการ 
ความรู้เทียบกับเวลา
ที่กำหนด 

4. มีการจัดส่งแผนการจัดการ 
ความรู้ให้สำนักผู้รับผิดชอบ ได้
ภายใน 5 วันทำการ นับจาก วันที่
ได้รับแผนการจัดการ ความรู้ที่
ผู้บริหารลงนามแล้ว 

พิจารณาจากการ 
ดำเนินงานของ 
ผู้รับผิดชอบว่ามีการ จัดส่ง
แผนการจัดการ ความรู้ให้
สำนัก ผู้รับผิดชอบได้
ภายใน 5 วันทำการ นับ
จากวัน ที่ได้รับแผนการ
จัดการ ความรู้ที่ผู้บริหาร
ลงนาม แล้วหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจาก
ระยะเวลา นับตั้งแต่
วันที่ได้รับแผนการ 
จัดการความรู้ที่
ผู้บริหารลงนาม แล้ว
จนถึงวันที่ในบันทึก
นำส่งแผนการ
จัดการความรู้ให้
สำนัก เทียบกับเวลา
ที่กำหนด 
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ตัวช้ีวัดภายในกระบวนการ แนวทางการประเมิน ความถี่ 
ในการระเมิน 

วิธีการประเมิน 
 

5. ร้อยละของหน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ ตาม
แผนการจัดการความรู้ ที่สามารถ
รวบรวม แบบรายงานผล 
การดำเนินงานตามแผนฯ ได้
ครบถ้วนภายในเวลา ที่กำหนด 

พิจารณาจากจำนวน 
หน่วยงานที่ผู้รับผิดชอบ 
สามารถรวบรวม แบบ
รายงานผลการ ดำเนินงาน
ตามแผนฯ ได้ครบถ้วน
ภายในเวลา ที่กำหนดคิด
เทียบเป็น ร้อยละจาก
จำนวน หน่วยงานที่ต้อง 
ดำเนินการตามแผน 
ทั้งหมด 

รายปี ตรวจสอบจากวันที่
ได้รับ แบบรายงาน
ผลการดำเนินงาน 
ตามแผนจาก
หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบเทียบกับ
วันที่ ที่กำหนดให้ส่ง
ในหนังสือแจ้ง 
หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบทุก
หน่วย 

6. มีการติดตามผล การดำเนินงาน
ตามแผนการ จัดการความรู้ในไตร
มาสที่ 3 และไตรมาส 4 

พิจารณาจากการ 
ดำเนินงานของ 
ผู้รับผิดชอบว่ามีการ 
ติดตามผลการ ดำเนินงาน
ตามแผนการ จัดการ
ความรู้ในไตรมาส ที่ 3 
และ 4 หรือไม่ 

ไตรมาส ตรวจสอบจากวันที่
ในรายงาน ผลการ
ติดตามผลการ 
ดำเนินการตาม
แผนการจัดการ 
ความรู้ทุกครั้ง 

7. มีการทบทวนเพ่ือปรับ กิจกรรม
การแลกเปลี่ยน เรียนรู้ในระดับส่วน
ราชการ ทุกปี 

พิจารณาจากการ 
ดำเนินงานของ 
ผู้รับผิดชอบว่ามีการ 
ทบทวนเพื่อปรับ กิจกรรม
การแลกเปลี่ยน เรียนรู้ใน
ระดับส่วน ราชการทุกปี
หรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจาก
รายงานการ ประชุม
เพ่ือกำหนดกิจกรรม 
การแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 

8. ร้อยละความพึงพอใจ ของ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมการ แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ที่มีต่อ สถานที่ดำเนิน
กิจกรรม การแลกเปลี่ยนเรียนร 

พิจารณาจากผลคะแนน 
การสำรวจความพึง พอใจ
ที่มีต่อสถานที่ใน การจัด
กิจกรรมการ แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 

รายปี ตรวจสอบจาก
รายงานผลการ 
สำรวจความพึงพอใจ
ของ ผู้เข้าร่วม
กิจกรรมฯ 
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ตัวช้ีวัดภายในกระบวนการ แนวทางการประเมิน ความถี่ 
ในการระเมิน 

วิธีการประเมิน 
 

9. มีการจัดทำผังขั้นตอนการ 
ดำเนินกิจกรรม เวลาในการ 
นำเสนอองค์ความรู้ ให้ผู้เข้าร่วม
กิจกรรมทราบ อย่างชัดเจน 

พิจารณาจากการ
ดำเนินงานของผู้รับผิดชอบ
ว่ามีการ จัดทำผังขั้นตอน
การ ดำเนินกิจกรรม เวลา
ใน การนำเสนอองค์ความรู้ 
ให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ทราบ
อย่างชัดเจน หรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจาก
หลักฐานเชิง 
ประจักษ์ เช่น 
ภาพถ่าย เอกสาร 
ฯลฯ 

10. มีการประชาสัมพันธ์ การจัด
กิจกรรมการ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ อย่างน้อย 2 
ช่องทาง 

พิจารณาจากการ 
ดำเนินงานของผู้รับผิดชอบ
ว่ามีการ ประชาสัมพันธ์
การจัด กิจกรรมการ
แลกเปลี่ยน เรียนรู้ ให้
ผู้เกี่ยวข้อง ทราบอย่าง
น้อย 2 ช่องทางหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจาก
หลักฐาน เชิง
ประจักษ์เช่น 
หนังสือแจ้ง 
ประชาสัมพันธ์ 
เว็บไซต์ รายงานผล
การดำเนินงาน ฯลฯ 

11. ร้อยละของหน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบที่จะนำเสนอ ใน
กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่
สามารถรวบรวมองค์ ความรู้
ประกอบการนำเสนอ ได้ครบถ้วนใน
เวลาที่กำหนด 

พิจารณาจากจำนวน 
หน่วยงานที่ผู้รับผิดชอบ 
สามารถรวบรวม องค์
ความรู้ประกอบการ 
นำเสนอจากหน่วยงาน 
ผู้รับผิดขอบได้ครบถ้วน 
ภายในเวลาที่กำหนด คิด
เทียบเป็นร้อยละจาก 
จำนวนหน่วยงานที่ต้อง 
นำเสนอท้ังหมด 

รายปี ตรวจสอบจากวันที่ที่
ได้รับ เอกสารองค์
ความรู้ ประกอบการ
นำเสนอจาก 
หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบเทียบกับ 
วันที่ที่กำหนดส่งใน
หนังสือแจ้ง 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทุกหน่วย 

12. มีสรุปและจัดทำรายงาน ผล
การดำเนินงานการจัดการ ความรู้
เสนอผู้บริหารภายใน เดือนตุลาคม 

พิจารณาจากการ 
ดำเนินงานของผู้รับผิดชอบ
ว่ามีสรุป และจัดทำ
รายงานผล การดำเนินงาน 
การจัดการความรู้ เสนอ
ผู้บริหารภายใน เดือน
ตุลาคมหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากวันที่
ในบันทึก เสนอ
รายงานผลการ
ดำเนินการ ให้
ผู้บริหารทราบ เทียบ
เวลา ที่กำหนด 
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ตัวช้ีวัดภายในกระบวนการ แนวทางการประเมิน ความถี่ 
ในการระเมิน 

วิธีการประเมิน 
 

13. มีรายงานผลการ ดำเนินงาน
การจัดการความรู้ แจ้งผู้บริหาร
ระดับสูง สำนัก/หน่วยงานทราบ 

พิจารณาจากการแจ้งผล
การดำเนินงาน การจัดการ
ความรู้ ให้ผู้บริหารสำนัก/
หน่วยงาน 

รายปี ตรวจสอบจาก
หนังสือส่ง รายงาน
ผลการดำเนินงาน
การ จัดการความรู้
ให้ผู้บริหารทราบ  

14. มีข้อมูลเผยแพร่ทาง เว็บไซต์
หน่วยงาน 

พิจารณาจากการ 
ดำเนินงานว่ามีข้อมูล 
เผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
หน่วยงานหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจาก
เว็บไซต์ หน่วยงาน 

15. มีถอดบทเรียน องค์ความรู้ส่ง
ให้ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ และ
การสื่อสารจัดเก็บ ในฐานข้อมูลของ
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

พิจารณาจากการ ส่งถอด
บทเรียน องค์ความรู้เสนอ 
ผู้บริหารภายในเดือน 
ตุลาคมหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากวันที่
ในบันทึก เสนอให้
ผู้บริหารทราบและ 
จัดส่งองค์ความรู้
จัดเก็บ ในฐานข้อมูล
ของสำนักสุขาภิบาล
อาหารและน้ำเทียบ
เวลาที่กำหนด 
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สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (สำนักงาน ก.พ.ร.). สาระสำคัญเกี่ยวกับการพัฒนา  
ระบบราชการไทย. 2565  

สำนักงานคณะกรรมการการพัฒนาระบบราชการ (สำนักงาน ก.พ.ร.) .คู่มือคำอธิบายตัวชี้วัดการ  
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