
แบบรายงานผลการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) ประจ าปี 2569 
 

หน่วยงาน : ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพฯ 36 พรรษา จังหวัดชลบุรี 

ชื่อองค์ความรู้ : คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับการดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน 

ขั้นตอน รายละเอียดการด าเนินงาน ผลลัพธ์ที่ได้ 

คิด ประชุมคณะท างานการจัดการความรู้ (KM) ของศูนย์ฯ เพ่ือ
ร่วมกันเสนอประเด็นองค์ความรู้และสื่ อการเรียนรู้ที่ มี
ความส าคัญและจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน รวมทั้งพิจารณา
คัดเลือกองค์ความรู้ที่เหมาะสมและสามารถน าไปใช้ประโยชน์
ในการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน
ศูนย์ฯ 

คณะท างานฯ ร่วมกันคัดเลือกและก าหนดองค์ความรู้
ส าหรับด าเนินการจัดการความรู้ ได้แก่ “คู่มือการ
ปฏิบัติงานส าหรับการดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ภายในสถาบัน”  เ พ่ื อ ใช้ เป็ นแนวทาง ในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นระบบและมีทิศทางเดียวกัน 

ค้น/สร้าง 1. ศึกษาและรวบรวมองค์ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานส าหรับ
การดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน จากศูนย์เรียนรู้ 7 
แห่ง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยน าข้อมูลที่เป็นปัจจุบันมา
วิเคราะห์และปรับใช้ให้เหมาะสมกับบริบทและภารกิจของ
ศูนย์ฯ 
2. ศึกษาฐานข้อมูล เอกสาร และแนวทางการปฏิบัติงานที่มีอยู่
เดิมของศูนย์ฯ เพ่ือน ามาทบทวน ปรับปรุง และจัดระบบข้อมูล
ให้มีความชัดเจนและเป็นปัจจุบันมากยิ่งข้ึน 
3. ศึกษากระบวนการ ขั้นตอน และประสบการณ์จากการ
ปฏิบัติงานจริงของบุคลากรภายในศูนย์ฯ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรม เพ่ือน าความรู้จากการปฏิบัติงานมา
ประมวลและจัดท าเป็นองค์ความรู้ 
4. จัดประชุมคณะท างานการจัดการความรู้ (KM) ของศูนย์ฯ 
เพ่ือร่วมกันพิจารณา คัดเลือก และก าหนดเนื้อหาและองค์
ความรู้ที่ส าคัญส าหรับจัดท าเป็นคู่มือ 

1. ได้ข้อมูลและองค์ความรู้ที่ รวบรวมจากแหล่ง
ความรู้ภายในและภายนอก รวมถึงองค์ความรู้จาก
ประสบการณ์ของบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 
2. ได ้ร่างชุดองค์ความรู้/คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับ
การดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน ที่มี
เนื้อหา กระบวนการ และข้ันตอนการปฏิบัติงานอย่าง
เป็นระบบ 
3. ได้แนวทางการปฏิบัติงานที่สามารถน าไปใช้เป็น
มาตรฐานในการดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายใน
สถาบัน 



5. จัดท าร่างคู่มือ โดยรวบรวมและเรียบเรียงเนื้อหา ข้อมูล 
กระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เป็นระบบ สามารถ
น าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ 
6. จัดประชุมคณะท างานการจัดการความรู้ (KM) เพ่ือพิจารณา
และทบทวนร่างคู่มือ ทั้งด้านเนื้อหา ขั้นตอน กระบวนการ และ
ความเหมาะสมในการน าไปใช้จริง พร้อมทั้งรวบรวมข้อคิดเห็น
และข้อเสนอแนะเพ่ือใช้ในการปรับปรุงคู่มือ - จัดประชุม
คณะท างานการจัดการความรู้ (KM) ของศูนย์ฯ เพ่ือพิจารณา
ร่างเนื้อหา ขั้นตอน กระบวนการของคู่มือ     

เข้าถึง/แบ่งปัน 1. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  (Knowledge Sharing) 
ภายในหน่วยงาน และร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับศูนย์เรียนรู้ 7 
แห่ง เพ่ือถ่ายทอดองค์ความรู้ ประสบการณ์ และแนวทางการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมร่วมแสดง
ความคิดเห็นและเสนอแนะแนวทางในการพัฒนาคู่มือให้มี
ความเหมาะสมและสามารถน าไปใช้ได้จริง 
2. จัดท าแบบประเมินความรู้ก่อนและหลังการจัดกิจกรรม เพ่ือ
ประเมินความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม และน าผล
การประเมินมาวิเคราะห์ 
3. จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจต่อการจัดการองค์ความรู้
และคู่มือ KM เพ่ือรวบรวมความคิดเห็นและข้อเสนอแนะของ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม และน าผลที่ได้ไปใช้ในการปรับปรุงองค์
ความรู้และคู่มือให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ผลการประเมินความรู้ 
ด าเนินการประเมินความรู้ก่อนและหลังการจัด
กิจกรรม โดยใช้แบบทดสอบ จ านวน 10 ข้อ ข้อละ 1 
คะแนน คะแนนเต็ม 10 คะแนน มีผู้ เข้าร่วมการ
ประเมิน จ านวน 36 คน ก าหนดเกณฑ์ผ่านการ
ประเมินที่ระดับ 7 คะแนนขึ้นไป หรือคิดเป็นร้อยละ 
70 ผลการประเมินพบว่า ผู้ เข้าร่วมมีความรู้ความ
เข้าใจผ่านเกณฑ์ที่ก าหนด จ านวน 33 คน คิดเป็น
ร้ อ ยล ะ  91.67 สะท้ อน ให้ เ ห็ น ว่ า ก า ร จั ด ก า ร           
องค์ความรู้และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ช่วยส่งเสริม
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานส าหรับการ
ดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบันได้ในระดับที่
น่าพอใจ 
ผลการประเมินความพึงพอใจ 
ผู้เข้าร่วมมีความพึงพอใจต่อการจัดการองค์ความรู้
และคู่มือ KM ในภาพรวมอยู่ในระดับ มากที่สุด โดยมี
ค่าเฉลี่ย 4.77 จากคะแนนเต็ม 5.00 
 
 



ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
ผู้เข้าร่วมมีข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนา
คู่มือให้สามารถน าไปใช้ได้สะดวกและเข้าใจง่ายยิ่งขึ้น 
ได้แก่ 
-ควรจัดท ากระบวนงานในรูปแบบ  Flowchart/
แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้เห็นล าดับ
ขั้นตอนอย่างชัดเจน 
-ควรจัดท าสรุปสาระส าคัญในรูปแบบ  ภาพหรือ 
Infographic เพ่ือช่วยให้สามารถท าความเข้าใจและ
น าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ง่ายและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
-ท าสรุปเป็นรูปภาพ จะได้เข้าใจง่ายมากข้ึน 

ปรับปรุง/เผยแพร่ 1. จัดประชุมคณะท างานการจัดการความรู้ (KM) เพ่ือทบทวน
และพิจารณาผลการด าเนินงาน รวมทั้งน าข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะจากผู้เข้าร่วมกิจกรรมมาวิเคราะห์และปรับปรุง
เนื้อหา รูปแบบ และกระบวนการของคู่มือให้มีความถูกต้อง 
ชัดเจน และเหมาะสมกับการน าไปใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
2. ปรับปรุงคู่มือ โดยเ พ่ิมเติมการน าเสนอขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานในรูปแบบแผนผัง/Flowchart และสรุปสาระส าคัญ
ในรูปแบบที่เข้าใจง่าย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการเข้าถึงและ
น าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ 
3. เผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานผ่านช่องทางออนไลน์ของ
หน่วยงาน เพ่ือให้ผู้บริหารและบุคลากรภายในศูนย์ฯ สามารถ
เข้าถึงองค์ความรู้และน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้
อย่างสะดวก 

1. ได้ ชุดองค์ความรู้/คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับการ
ดูแลผู้ เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน ฉบับ
ปรับปรุง ที่ผ่านการพิจารณาและปรับปรุงตาม
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
2. คู่มือมีเนื้อหาและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
เป็นระบบ และสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานได ้
3. บุคลากรภายในศูนย์ฯ สามารถเข้าถึงองค์ความรู้
ผ่านช่องทางออนไลน์ และน าคู่มือไปใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานและถ่ายทอดองค์ความรู้ ให้แก่
ผู้เกี่ยวข้องได้ 

 

 

 



 

สรุปผลที่ได้และแนวทางพัฒนาต่อ 

ความรู้ใหม่ท่ีเกิดขึ้นจากที่การจัดการความรู้ :  
มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน โดยร่วมกันปรับปรุง ทบทวน และวิเคราะห์กระบวนการปฏิบัติงานด้านการดูแลผู้ เข้ารับการ

ฝึกอบรมภายในสถาบัน เพ่ือให้เกิดแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นระบบ และเป็นทิศทางเดียวกัน รวมทั้งน าประสบการณ์และข้อเสนอแนะจากการ
ปฏิบัติงานจริงมาปรับปรุงเนื้อหาในคู่มือให้มีความเหมาะสมและสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้จริง 

ประโยชน์ที่ได้รับ :    
1. ช่วยลดข้อผิดพลาด เนื่องจากมีแนวทางและขั้นตอนการด าเนินงานที่ชัดเจน 
2. เจ้าหน้าที่มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่ตรงกัน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
3. ช่วยให้การปฏิบัติงานมีความต่อเนื่อง และสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้อย่างเหมาะสม 
4. สามารถน าองค์ความรู้และประสบการณ์จากการปฏิบัติงานมาถ่ายทอดและใช้เป็นฐานความรู้ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานรายใหม่ 

ปัญหาและอุปสรรค :   
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีประสบการณ์และความเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินงานแตกต่างกัน ส่งผลให้การรับรู้และแนวทางการปฏิบัติงานในบางขั้นตอน

ไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน รวมทั้งมีการตีความและวิธีการด าเนินงานที่แตกต่างกัน จึงอาจส่งผลต่อความต่อเนื่องและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 

แนวทางพัฒนาต่อยอด หรือสิ่งท่ียังด าเนินการได้ไม่แล้วเสร็จ :  
พัฒนาปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้มีเนื้อหาที่กระชับ ชัดเจน และสะดวกต่อการน าไปใช้งาน โดยจัดหมวดหมู่ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานให้เป็น

ระบบ รวมทั้งพิจารณาจัดท ารูปแบบที่สามารถเข้าถึงและค้นหาได้ง่าย เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถหยิบใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว และควรมี
การน าคู่มือดังกล่าวมาใช้เป็นสื่อส าหรับการถ่ายทอดองค์ความรู้ให้แก่เจ้าหน้าที่ที่เริ่มปฏิบัติงานใหม่ เพ่ือให้สามารถศึกษา ท าความเข้าใจ และน าไปปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้องและเป็นทิศทางเดียวกันตั้งแต่ต้น 

 


