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๑. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ การถ่ายทอดองค์ความรู้ เพ่ือพัฒนาบุคลากร 
พัฒนางาน และพัฒนาองค์กรให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามแผนที่ก าหนดไว้ และแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล 

สรุปและประเมนิผลการ
ถ่ายทอดองค์ความรู ้

 

รวบรวมขอ้มูล 

๒. ผังกระบวนการท างาน 

ล าดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุมความ

เสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

1 
 

1. ก าหนด
วัตถุประสงค์ในการ
ถ่ายทอดองค์ความรู้
ให้ชัดเจน 
2. ก าหนด
กลุ่มเป้าหมายให้
ชัดเจน 
3. ก าหนดองค์
ความรู้ให้ครอบคลุม
และชัดเจน 

- พ.ร.ฎ.ว่าด้วย
หลักเกณฑ์
และวิธีการ
บริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ.2546 
(มาตรา 11) 
 

1. คณะกรรมการ
กฤษฎีกา สังกัด
ส านักนายกรัฐมนตรี 
2. กลุ่มแผนงาน 
กรม สบส. 

1. เป็นหน่วยงานที่
ก าหนดให้ส่วน
ราชการมีหน้าที่
พัฒนาความรู้ใน
ส่วนราชการ 
 

960 
(16 ชม.) 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

2 

1. วิเคราะห์ข้อมูล
ให้มีความถูกต้อง
ตรงประเด็นกับองค์
ความรู้ที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที่ สลก. 
ที่ได้รับมอบหมาย 

1. ร่วมทบทวน
ประเด็นองค์
ความรู้ที่ก าหนด 

480 
(8 ชม.) 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

4 

1. รวบรวมขอ้มูล
ให้ครบถ้วน
ครอบคลุมเนือ้หา
องค์ความรู้ที่
ก าหนด 

เจ้าหน้าที่ สลก. 
ที่ได้รับมอบหมาย 

1. รวบรวม
เนื้อหาองค์
ความรู้ที่ก าหนด 

480 
(8 ชม.) 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

5 

1. ก าหนดหัวข้อ
ประเดน็องค์
ความรูก้ับ
ระยะเวลาให้
เหมาะสมและ
ชัดเจน 

 เจ้าหน้าที่ สลก. 
ที่ได้รับมอบหมาย 

1. ร่วมจัดท าแผน
ถ่ายทอดองค์
ความรู้ 

180 
(3 ชม.) 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

6 

1. กลั่นกรองและ
ทบทวนขอ้มูลก่อน
เสนอให้ผู้บริหาร
เห็นชอบ 

 ผู้บริหารส านักงาน
เลขานุการกรม 

1. พิจารณา
อนุมตัิ /ให้
ความเห็นชอบ 
ให้ข้อเสนอแนะ 
การถา่ยองค์
ความรู้ตาม
กระบวนงาน 

180 
(3 ชม.) 

ผู้บริหาร 

8 

1. ด าเนนิการตาม
แผนที่ก าหนด 
2. สื่อสารและ
ถ่ายทอดองค์
ความรู้ให้ชัดเจน
ตรงประเด็นและ
ครอบคลุมเนือ้หา 

- การจัดการ
ความรู้ 
(Knowledge 
Management: 
KM) 

เจ้าหน้าที่ สลก.
ได้รับมอบหมาย 

1. ด าเนินการ
ถ่ายทอดองค์
ความรู้ 

14,400
(240 ชม.) 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

9 

1. สรุปและ
ประเมินผลให้ครบ
ทุกองค์ประกอบ 

 เจ้าหน้าที่ สลก.
ได้รับมอบหมาย 

1. สรุปและ
ประเมินผล 

2,400
(40 ชม.)  

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

รวม 19,080 นาที ( 318 ชั่วโมง) 

 

 

 

 

ก าหนดองค์ความรู้ รูปแบบ 
และวิธกีารถ่ายทอดที่

เหมาะสมกับกลุม่เป้าหมาย 

 

จัดท าแผนถา่ยทอดองค์ความรู้ 

เสนอผู้บริหารให้
ความเห็นชอบ 

ด าเนนิการถ่ายทอดองค์
ความรู้ตามแผนทีก่ าหนด 
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๓. ขอบเขต 

 ส านักงานเลขานุการกรม ได้ทบทวนวิธีการปฏิบัติงานกระบวนงานถ่ายทอดองค์ความรู้ เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ การถ่ายทอดองค์ความรู้ เพ่ือพัฒนาบุคลากร พัฒนางาน และพัฒนาองค์กรให้บรรลุผลสัมฤทธิ์
ตามแผนที่ก าหนดไว้ และแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด ตามหลักการจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) 
โดยการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในองค์กร ซึ่งอยู่ในตัวบุคคล หรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กร 
สามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
๔. ความรับผิดชอบ 
  ๔.๑ ผู้อ านวยการส านักงานเลขานุการกรม 
 มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาอนุมัติ /ให้ความเห็นชอบ และให้ข้อเสนอแนะ การถ่ายองค์ความรู้ตาม
กระบวนงาน 
    4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน 
 มีบทบาทหน้าที่พิจารณาเสนอขอความเห็นจากผู้บริหาร สรุปรายงานผลการด าเนินงานแจ้งให้
ผู้บริหารทราบ 
 4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 
 มีบทบาทหน้าที่  
 4.3.1 ก าหนดองค์ความรู้และวิธีการถ่ายทอด ให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
    4.3.2 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และรวบรวม เพื่อจัดท าแผนถ่ายทอดองค์ความรู้ 
    4.3.3 ด าเนินการถ่ายทอดองค์ความรู้ตามแผนที่ก าหนด 
๕. ค าจ ากัดความ 
   5.1 การถ่ายทอดองค์ความรู้ หมายถึง การรวบรวมองค์ความรู้ มาพัฒนาให้เป็นระบบ และถ่ายทอด
ให้กับบุคลากรในองค์กร สามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้  รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 5.2 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย หมายถึง เจ้าหน้าที่ของส านักงานเลขานุการกรม ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ
ด าเนินการตามกระบวนการนี้ 
 5.3 กลุ่มเป้าหมาย หมายถึง บุคลากรของส านักงานเลขานุการกรม ที่ตรงกับวัตถุประสงค์ขององค์ความรู้
ที่ถ่ายทอด 
 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องก าหนดวัตถุประสงค์ในการถ่ายทอดองค์ความรู้ และกลุ่มเป้าหมายที่
ต้องการถ่ายทอดความรู้ให้ชัดเจน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,880 นาที หรือ 2 วัน  

6.2 ผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลองค์ความรู้ที่ต้องการถ่ายทอด ให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และกลุ่มเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1,440 นาที หรือ 1 วัน 
 6.3 ผู้ที่ได้รับมอบหมายรวบรวมข้อมูลให้ครบถ้วน ครอบคลุมเนื้อหาองค์ความรู้ที่ก าหนด ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 1,440 นาที หรือ 1 วัน 
 6.4 ผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท าแผนถ่ายทอดองค์ความรู้  โดยก าหนดหัวข้อประเด็นองค์ความรู้กับ
ระยะเวลาให้เหมาะสมและชัดเจน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 180 นาท ี 

6.5 ผู้ที่ได้รับมอบหมายกลั่นกรองและทบทวนข้อมูลเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 180 นาท ี 
 6.6 ผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการถ่ายทอดองค์ความรู้ตามแผนที่ก าหนด ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 
43,200 นาท ีหรือ 30 วัน 
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 6.7 ผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการสรุปผลการด าเนินงานการถ่ายทอดองค์ความรู้ และประเมินผลให้ครบ
ทุกองค์ประกอบ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 7,200 นาที หรือ 5 วัน 
 

7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 (มาตรา 11) 
7.2 การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) 
 

8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
     8.1 บุคลากรผู้มีความรู้ความสารถ ขาดทักษะการถ่ายทอดองค์ความรู้ ส่งผลให้ผู้รับความรู้ ขาดความเข้าใจ 
และได้รับความรู้ไม่ครบถ้วนตามวัตถุประสงค์การถ่ายทอดองค์ความรู้ 
      ข้อเสนอแนะ ควรเตรียมการ และตรวจสอบองค์ความรู้ตามแผนที่จัดท า ก่อนด าเนินการถ่ายทอดองค์
ความรู้ 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
      9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ.2546 (มาตรา 11) 

ตู้เก็บเอกสาร 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

งานแผนงานติดตาม
และประเมินผล 

1. แฟ้มเอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลใน google 
drive 

5 ปี 

2. การจดัการความรู้ 
(Knowledge 
Management: KM) 

ตู้เก็บเอกสาร 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

งานแผนงานติดตาม
และประเมินผล 

1. แฟ้มเอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลใน google 
drive 

5 ป ี

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
   9.2.1 ผู้บริหารส านักงานเลขานุการกรม 
   9.2.2 เจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรมที่จัดท ากระบวนการถ่ายทอดองค์ความรู้ 
 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 10.1 แบบสอบความพึงพอใจหลังการถ่ายทอดองค์ความรู้ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านกระบวนงานถ่ายทอดองค์ความรู้ 

 
หน่วยงาน  ส านักงานเลขานุการกรม 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีการถ่ายทอดองค์ความรู้ที่มีประสิทธิภาพ 
 

ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
1. มีการก าหนดองค์ความรู้ รูปแบบ และวิธีการถ่ายทอด  
ให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายหรือไม่ 

   

2. มีการศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล ให้มีความสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และกลุ่มเป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ 

   

3. มีการรวบรวมข้อมูลให้ครบถ้วนครอบคลุมเนื้อหาองค์
ความรู้ที่ก าหนดหรือไม่ 

   

4. มีการจัดท าแผนถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เหมาะสมหรือไม่    

5. มีการกลั่นกรองและทบทวนข้อมูลและเสนอผู้บริหารให้
ความเห็นชอบหรือไม่ 

   

6. มีการด าเนินการถ่ายทอดองค์ความรู้ตามแผนที่ก าหนด
หรือไม่ 

   

7. มีการสรุปและประเมินผลการถ่ายทอดองค์ความรู้หรือไม่    

 
  สรุป : ด้านกระบวนงานถ่ายทอดองค์ความรู้ 
 

......................................................................................................................................................... ...........................

....................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................. ....................................................... 
 
 
 
              (ลงชื่อ)..................................... 
              ต าแหน่ง................................... 
              วันที่.......................................... 
 

 
 
 
 




