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เรื่อง การจัดการองคค์วามรู้ (KM) 
 
 
 

จัดท าโดย 
 

       ชื่อ-สกุล นายเกียรติกวิน  เพิ่มทวีสิน 
       ต าแหน่ง วิศวกรชลประทานช านาญการ  สังกัด ฝ่ายยุทธศาสตร์ ส่วนแผนงาน 
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             ที่อยู่  ส านักงานชลประทานที่ 2 ถนนบุญวาทย์  
                                                               ต าบลสวนดอก อ าเภอเมือง จังหวัดล าปาง 

                                                           เบอร์โทรศัพท์  0-5422-6700 
 

 



ค าน า 
 
 พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 หมวด 3 
มาตรา 11 ส่วนราชการ มีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการเพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้อย่าง
สม่ าเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสาร สามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่างๆ เพ่ือน า มาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว และเหมาะสมกับสถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ 
ความสามารถสร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัดให้เป็นบุคลากร ที่มีประสิทธิภาพ 
และมีการเรียนรู้ร่วมกัน 

        กรมชลประทานแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ และจัดท าแผนยุทธศาสตร์การจัดการความรู้
กรมชลประทานขึ้น เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดการความรู้กรมชลประทาน โดยตระหนักถึงความส าคัญ
ในการใช้การจัดการความรู้ (Knowledge Management หรือ KM) เป็นเครื่องมือในการน าองค์กรก้าวสู่องค์กร
สมรรถนะสูง โดยการสร้างสินทรัพย์ทางความรู้ให้อยู่กับองค์กร พัฒนาระบบให้องค์ความรู้ถูกถ่ายทอดและเก็บ
รักษาไว้ที่องค์กร และมีการแบ่งปันความรู้ให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในองค์กร อันจะส่งผลให้เกิด
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และนวัตกรรมขององค์กร จึงมีการด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ 
ประจ าปีงบประมาณ เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ 
 คู่มือเล่มนี้เหมาะส าหรับผู้ปฏิบัติงานระดับส านักงานชลประทาน ในการก ากับ ติดตามและรายงาน
ผลการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ของกรมชลประทาน
บรรลุผลตามวัตถุประสงค์  

 

คณะผู้จัดท า  ฝ่ายยุทธศาสตร์   
ส านักงานชลประทานที่ 2 

กรมชลประทาน 
 
 



สารบัญ 
 
 หน้า 
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ค าจ ากัดความ 1 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 1 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 7 

ระบบติดตามประเมินผล 10 

เอกสารอ้างอิง 11 

แบบฟอร์มที่ใช้ 11 

ภาคผนวก 12 

                    1)  ตัวอย่างหนังสือราชการแต่งตั้งคณะท างานจัดการความรู้ 
 2)  ตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ส านัก/กอง ประจ าปี 2562 

     3)  ตัวอย่างแบบฟอร์มแผน/ผลปฏิบัติการจัดการความรู้ส านักงานชลประทาน  
          ประจ าปี 2562  

             4)  การรายงานผลการด าเนินงาน ในระบบรวมศูนย์แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ ส านัก/กอง 
 

  
  
  
   
  
  
  
   
  
  
  
 
             



 

๑ 

 
 
 

 

1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดการองค์ความรู้ (KM) ไว้ใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
1.2 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการองค์ความรู้ของส านักงานชลประทาน 

สามารถด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล น าองค์กรก้าวสู่องค์กรสมรรถนะสูง 
  

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินการจัดการความรู้ (KM) ของส านักงานชลประทาน 

ต้ังแต่ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะท างานเพ่ือวางแผนและจัดท าแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ประจ าปีของส านักงาน
ชลประทานให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ กรมชลประทาน การติดตาม รวบรวมผลการ
ด าเนินงานเพื่อเข้ารายงานผลการด าเนินงาน ในระบบรวมศูนย์แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ กรมชลประทาน  

3. ค าจ ากัดความ 
การจัดการความรู้ (Knowledge Management หรือ KM) หมายถึง การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่

ในส่วนราชการซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์การ
สามารถเข้าถึงความรู้และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพส่งผลให้องค์กรมี
ความสามารถในเชิงแข่งขันสูงสุด 

ระบบรวมศูนย์แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ หมายถึง ระบบส่งข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การจัดการความรู้ที่ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส านักบริหารทรัพยากรบุคคล จัดท าขึ้นเพ่ือรวบรวมผลการ
ด าเนินงาน โดยให้ส านัก/กองต่างๆเข้ารายงานผลความก้าวหน้าการปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการส านักงานชลประทาน แต่งตั้งคณะท างานและพิจารณาก าหนดการจัดท าแผนปฏิบัติการ
จัดการความรู้ ส านักงานชลประทาน ให้เป็นไปตามแนวทางของแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ สอดคล้องกับกับ
ยุทธศาสตร์การจัดการความรู้กรมชลประทาน  

รองผู้อ านวยการส านักงานชลประทาน มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ
จัดการความรู้ ส านักงานชลประทาน 

ผู้อ านวยการส่วน/โครงการ มีหน้าที่ ควบคุม ตรวจสอบ รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ
จัดการความรู้ ส านักงานชลประทาน 

หัวหน้าฝ่ายยุทธศาสตร์ เผยแพร่แผนปฏิบัติการจัดการความรู้และติดตามการด าเนินงานในภาพรวมของ
ส านักงานชลประทานพร้อมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการกิจกรรมที่รับผิดชอบให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการจัดการความรู้  
ส านักงานชลประทาน  

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การจัดการองค์ความรู้ (KM) 



 

๒ 

สรุปกระบวนการจัดการองค์ความรู้ (KM) 

 กระบวนการจัดการองคค์วามรู้ (KM) ประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ ดังนี้ 
 

1. แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ กรมชลประทาน ประจ าปี 
2. แต่งตั้งผู้บริหารการจัดการความรู้ (CKO) และคณะท างานจัดการความรู้ (KM Team) ส านักงาน

ชลประทาน 
3. แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ ส านัก/กอง ประจ าปี  
4. กรมชลประทาน อนุมัตแิผนปฏิบัติการจัดการความรู้ ส านัก/กอง 
5. ด าเนินการกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ 
6. รวบรวม ตรวจสอบผลการด าเนินงาน 
7. รายงานผลการด าเนินงาน ในระบบรวมศูนย์แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ ส านัก/กอง 

 
 
 
 
 
 



 

๓ 

Work Flow กระบวนการจัดการองค์ความรู้ (KM) 
 

 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ เวลา 
 
1.     
 
 
 
2.                                                          2 วัน  
 
 
 
3.      3 วัน  
 
 
                                                                                                       
4.                                                                                                               1 วัน 
                                                                                                                
    
5.                       
 
 
                                       NO 
6.                                                                                                               5 วัน 
                                                                                                                    
   
                                                                 YES                               
                                                                 
7.                                                                                                               1 วัน 
 
 
                                                                  
                                                                                               
 
                                            
 
                                             ระยะเวลาด าเนินการ ใน 1 ปีงบประมาณ 
                                                                              

แผนปฏิบัติการจดัการความรู้ 
กรมชลประทาน 

แต่งตั้งผู้บริหารการจัดการความรู้ (CKO) และ
คณะท างานจดัการความรู้ (KM Team) สชป. 

รายงานผลการด าเนินงาน 

แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ ส านักงานชลประทาน 

รวบรวม ตรวจสอบผล
การด าเนินงาน 

กรมชลประทาน อนุมัติแผนปฏบิัติการจัดการ
ความรู้ ส านักงานชลประทาน 

ด าเนินการกิจกรรมตามแผนปฏบิัติการจัดการ
ความรู ้ส านักงานชลประทาน 



 

๔ 

5. Work Flow 
ชื่อกระบวนการ : การจัดการองค์ความรู้ (KM) 
ตัวช้ีวัดผลลัพธ์กระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน : ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการจัดการความรู้กรม
ชลประทาน จัดท าแผนปฏิบัติการ
จัดการความรู้ กรมชลประทาน 
ประจ าปีงบประมาณเสนอขออนุมัติ
จากอธิบดี (ประธานคณะกรรมการ
จัดการความรู้กรมชลประทาน) 
 
ทบทวนค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหารการ
จัดการความรู้ (CKO) และคณะท างาน
จัดการความรู้ (KM Team) ส านักงาน
ชลประทาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ค าสั่งส านักงานชลประทานมี
องค์ประกอบและอ านาจหน้าที่
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ส านักบริหารทรัพยากร
บุคคล  
-คณะกรรมการจัดการ
ความรู้กรมชลประทาน 
 
 
 
-ผู้อ านวยการส านักงาน
ชลประทาน 
-รองผู้อ านวยการ
ส านักงานชลประทาน 
-ฝ่ายยุทธศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งผู้บริหารการจัดการความรู้ (CKO) 
และคณะท างานจัดการความรู้ (KM Team) 

ส านักงานชลประทาน 

แผนปฏบิัติการจัดการความรู้ 
กรมชลประทาน  

 



 

๕ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

3. 
 
 

 
 
 
 

 
4. 
 
 
 
 

 
 

5. 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
คณะท างานจัดการความรู้ ส านักงาน
ชลประทาน ก าหนดแนวทางและ
จัดท าแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ 
ประจ าปี ของส านักงานชลประทาน 
 
 
 
 
กรมชลประทาน พิจารณาตรวจสอบ
และอนุมัติแผนปฏิบัติการจัดการ
ความรู้ ส านัก/กอง 
 
 
 
ส่วน/โครงการ ควบคุม ก ากับ ติดตาม 
การด าเนินงานกิจกรรมให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ 
ส านักงานชลประทาน 
 
 
 
 

 
 
รูปแบบและแนวทางการจัดท า
แผนปฏิบัติการเป็นไปตามท่ีกรม
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การด าเนินงานเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ 
 
 
 
 
 
 

 
 
-ประธานคณะท างาน 
-เลขานุการคณะท างาน 
ส านักงานชลประทาน 
 
 
 
 
 
-ส านักบริหารทรัพยากร
บุคคล  
-เลขานุการ
คณะกรรมการจัดการ
ความรู้กรมชลประทาน 
 
-ผู้อ านวยการส่วน/
โครงการ 
-เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

กรมชลประทาน อนุมัติแผนปฏบิัติการจัดการ
ความรู้ ส านักงานชลประทาน 

ด าเนินการกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ
จัดการความรู้ 

แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ ส านักงาน
ชลประทาน 



 

๖ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

6. 
 
 
 

 
 
 
 
 

7. 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

5 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เลขานุการคณะท างาน ส านักงาน
ชลประทานรวบรวมความก้าวหน้าผล
การด าเนินงานและตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการด าเนินงาน 
 
 
 
 
รายงานผลการด าเนินงานในระบบรวม
ศูนยแ์ผนปฏิบัติการจัดการความรู้ 
 
 

 
 
เอกสารหลักฐานการด าเนินงาน
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
รายงานผลตามก าหนดและแนบ
เอกสารหลักฐานการด าเนินงาน 

 
 
-ฝ่ายยุทธศาสตร์
(เลขานุการคณะท างาน)  
 
 
 
 
 
 
-ฝ่ายยุทธศาสตร์
(เลขานุการคณะท างาน)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

รวบรวม ตรวจสอบผล
การด าเนินงาน 



 

๗ 

6. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1.คณะกรรมการจัดการความรู้
กรมชลประทาน จัดท าแผนปฏิบัติ
การจัดการความรู้ กรมชลประทาน 
ประจ าปีงบประมาณเสนอขอ
อนุมัติจากอธิบดี (ประธาน
คณะกรรมการจัดการความรู้กรม
ชลประทาน) 
 
 
 
 
 
2. ทบทวนค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหาร
การจัดการความรู้ (CKO) และ
คณะท างานจัดการความรู้ (KM 
Team) ส านักงานชลประทาน 
 
 
 
 
 
 
 

1.คณะกรรมการจัดการความรู้กรม
ชลประทาน ประชุมเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติ
การจัดการความรู้ กรมชลประทาน 
ประจ าปีงบประมาณ 
2. เสนออธิบดี (ประธานคณะกรรมการ
จัดการความรู้กรมชลประทาน) เพ่ือลง
นามอนุมัติแผน 
3. จัดส่งแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ 
กรมชลประทาน ให้ทุกส านัก/กอง 
 
 
 
ส านักงานชลประทานพิจารณาจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งผู้บริหารการจัดการความรู้ (CKO) 
และคณะท างานจัดการความรู้ (KM 
Team) และค าสั่งอื่นๆ ตามแผนปฏิบัติ
การจัดการความรู้ กรมชลประทาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือราชการค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ส านักบริหารทรัพยากร
บุคคล  
-คณะกรรมการจัดการ
ความรู้กรมชลประทาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ผู้อ านวยการส านักงาน
ชลประทาน 
-รองผู้อ านวยการ
ส านักงานชลประทาน 
-ฝ่ายยุทธศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๘ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

3. คณะท างานจัดการความรู้ 
ส านักงานชลประทาน ก าหนด
แนวทางและจัดท าแผนปฏิบัติการ
จัดการความรู้ ประจ าปี ของ
ส านักงานชลประทาน 
 
 
 
 
 
4.กรมชลประทาน พิจารณา
ตรวจสอบและอนุมัติแผนปฏิบัติ
การจัดการความรู้ ส านัก/กอง 
 
 
 
 
5.ส่วน/โครงการ ควบคุม ก ากับ 
ติดตาม การด าเนินงานกิจกรรมให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการจัดการ
ความรู้ ส านักงานชลประทาน 
 
 
 

1.คณะกรรมการจัดการความรู้ ส านักงาน
ชลประทาน ประชุมเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติ
การจัดการความรู้ ส านักงานชลประทาน 
ประจ าปีงบประมาณ 
2. เสนอประธานคณะกรรมการจัดการ
ความรู้ส านักงานชลประทาน เพ่ือลงนาม
อนุมัติแผน 
3. จัดส่งแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ ให้
กรมชลประทาน  
 
เลขานุการคณะกรรมการจัดการความรู้
กรมชลประทาน รวบรวม ตรวจสอบและ
เสนอพิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติการ
จัดการความรู้ ส านัก/กอง 
 
 
 
1.จัดส่งแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ 
ประจ าปี ของส านักงานให้ทุกส่วน/
โครงการ 
2.ส่วน/โครงการ ควบคุมและด าเนินงาน
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการจัดการ
ความรู้ 
 

แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ
จัดการความรู้ส านัก/กอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มแผน/ผลปฏิบัติการ
จัดการความรู้ส านักงาน
ชลประทาน 
 
 
 
 

-ประธานคณะท างาน 
-ฝ่ายยุทธศาสตร์
(เลขานุการคณะท างาน)  
 
 
 
 
 
 
 
-ส านักบริหารทรัพยากร
บุคคล  
-เลขานุการคณะกรรมการ
จัดการความรู้กรม
ชลประทาน 
 
 
-ผู้อ านวยการส่วน/
โครงการ 
-เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 



 

๙ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

6.เลขานุการคณะท างาน 
ส านักงานชลประทานรวบรวม
ความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน
และตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการด าเนินงาน 
 
 
7. รายงานผลการด าเนินงานใน
ระบบรวมศูนย์แผนปฏิบัติการ
จัดการความรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขานุการคณะท างาน ส านักงาน
ชลประทาน ตรวจสอบกิจกรรมตามแผน 
และติดตาม รวบรวมผลการด าเนินงาน
รายกิจกรรมพร้อมเอกสารประกอบ จาก
ส่วน/โครงการที่เกี่ยวข้องตามก าหนดเวลา 
 
 

เลขานุการคณะท างาน รายงานผลการ
ด าเนินงานผ่านระบบรวมศูนย์แผนปฏิบัติ
การจัดการความรู้ ส านัก/กอง ของส่วน
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ส านักบริหาร
ทรัพยากรบุคคล หรือ ที่ 
http://person.rid.go.th/kmplan2019 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มแผน/ผลปฏิบัติการ
จัดการความรู้ส านักงาน
ชลประทาน 
 
 
 
 
ระบบรวมศูนย์แผนปฏิบัติการ
จัดการความรู้ ส านัก/กอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ฝ่ายยุทธศาสตร์
(เลขานุการคณะท างาน)  
 
 
 
 
 
-ฝ่ายยุทธศาสตร์
(เลขานุการคณะท างาน)  
 
 
 
 
 
 

 



 

๑๐ 

7. ระบบตดิตามประเมินผล 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผู้ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

1.แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ กรม
ชลประทาน ประจ าปี 
 
2.แต่งตั้งผู้บริหารการจัดการความรู้ 
(CKO) และคณะท างานจัดการความรู้ 
(KM Team) ส านักงานชลประทาน 

 
3.แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ 
ส านัก/กอง ประจ าปี  
 
 
4.กรมชลประทาน อนุมัติแผนปฏิบัติ
การจัดการความรู้ ส านัก/กอง 
 
5.ด าเนินการกิจกรรมตามแผนปฏิบัติ
การจัดการความรู้ 
 
6.รวบรวม ตรวจสอบผลการ
ด าเนินงาน 
 
7. รายงานผลการด าเนินงาน ใน
ระบบรวมศูนย์แผนปฏิบัติการจัดการ
ความรู้ ส านัก/กอ 

 
 
 
ค าสั่งส านักงานชลประทานมีองค์ประกอบและ
อ านาจหน้าที่ครบถ้วน 
 
  
รูปแบบและแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติการ
เป็นไปตามแบบฟอร์มที่กรมก าหนด 
 
 
 
 
 
การด าเนินงานเป็นไปตามแผนปฏิบัติการจัดการ
ความรู้ 
 
เอกสารหลักฐานการด าเนินงานครบถ้วน 
 
 
รายงานผลตามก าหนดและแนบเอกสาร
หลักฐานการด าเนินงาน 
 

 
 
 
ตรวจสอบรายละเอียดหนังสือ
ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
 
 
ตรวจสอบการจัดท าแผนปฏิบัติ
งานให้เป็นไปตามแนวทางมี่กรม
ก าหนด 
 
 
 
 
ตรวจสอบผลการด าเนินงาน
เทียบกับแผนการปฏิบัติงาน 
 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบผลการด าเนิน 
 
ตรวจสอบผลการบันทึกข้อมูล
ในระบบพร้อมแนบหลักฐานใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

-คณะกรรมการจัดการ
ความรู้กรมชลประทาน 
 
-รองผู้อ านวยการ
ส านักงานชลประทาน 
-ฝ่ายยุทธศาสตร์ 
 
-รองผู้อ านวยการ
ส านักงานชลประทาน 
 
 
-คณะกรรมการจัดการ
ความรู้กรมชลประทาน 
 
-ผู้อ านวยการส่วน/
โครงการ 
 
-ฝ่ายยุทธศาสตร์
(เลขานุการคณะท างาน) 
 
-เลขานุการ
คณะกรรมการจัดการ
ความรู้กรมชลประทาน 

 



 

๑๑ 

8. เอกสารอ้างอิง 
 การรายงานผลการด าเนินงาน ในระบบรวมศูนย์แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ ส านัก/กอง
 รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกท่ีแนบ 

 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 9.1 ตัวอย่างหนังสือราชการแต่งตั้งคณะท างานจัดการความรู้ 
 9.2  ตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ส านัก/กอง ประจ าปี 2562 
 9.3 ตัวอย่างแบบฟอร์มแผน/ผลปฏิบัติการจัดการความรู้ส านักงานชลประทาน ประจ าปี 2562 

 รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกท่ีแนบ 

 

 

 
 
 



 

๑๒ 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ..;,. ~ '" d 
fll,,~,,''WnnW'(ifl'.;5nl1'W'1 bJ 

, /!
Vi 'IJ (fMiiJl J@:f')ti/ m<fb@j 

l~m u,'~"&~~u'lvmn1<'~'"1I11~fll1lJ~ (Chief Knowledce Officer 'fI1B CKO)" . , 
u,fI;oflrJ:;~ll~l1J{I'It11)fl';ll!i (Knowledge Management Team 'VI'l8 KM Team) 

o ~ d 
llTUn~l1J'!Jfl1J):;m1J>1 10 

"'.:.,,""' ",,' d vd ""if 

Ii:llJfll<1~<111Jn~1'W'~fltJ'j:;>111J>11o ~1 'II @j",I",I£J!l1I/I£J<fb", i'ln1J~ll£Jd nllJ1TYi'WD 1£J<fb", 
d ,;t;"' .... v( ,~ o( 

; 

)'w<V\'len LlIll-l!'Hc.JU'j'fll':ln']'li)vlnl'lfll1lJ'l CKO) tti'l:!i'W.lIi>11~11J'\ll'Inl'lfl1'I:IJ'l ,KM Team i;'ll1Jn~l1J
v ~ v 

'(ifltJ'jIi'Yl1'W~ 10 U,fI::: I'hi~,i'111n~1'W~fltJ';i:;m1J~ bJ ~ 'IJ ",,,,/mm«/l£Jd:o,,, i'l~11J~ 0,,1 n'll1£]lAlJ lotto", 

l~1N 4,,~~;;r~flrw~'Vh~l1.1Ml'lli:llJn1'j~.1n1'jAl1lJ~ 6il,:r n ~1 'U'IHl1,.i';l :;'\'Il1.1vllo ,1'1.1• 

'~B1v,n1whu'W nl'j~Vlnl'jfll1lJ~'tJ1.IltJ mj l~iltJ 'll! ~>1ITJ11Y1 'i~'V8(j n ,11 fl I'll <1'~,ilvml '1.1 
, , 'V , , 

~! d "" v ~ V ". (> q; <> .... ,,1 d ,,-"
'(ifl u'l:::m'U>1 I£J >1 'IJ ",,,,/G',loirlm~"'@j fI~1'WYI i!:1d nlJJll1'l1.l0 Io<fb", U,fI:;fll11~fll1.1ml'W'lJ1:l u'lliVl1'W>1 i!:1 ~1 'IJ, 
",,,,I'TH;nG:'/I!Jd':'b", 1:l~1'W~ ®irl mI1fllfllJ l£J<to® t"W'IJDtJ'l'UtJ'j~btfl:; ,,1ii~&~t1'u'l'VI1'jnl'j~1'H11'jmld (Chief

~ , ~ v 

Knowledge Office 'fI18 CKO) U,fI:;Aru:;\'1111'W~l'Inl'jfl11)ji (Knowledge Management Te2mVi~8 KM 

Team) ,hUfHl'W'iJfI'lh::;,m'U~1tv h1tii1Nfltl1:;nBU"i1~rll'Ul'J'fIifl~ iI~d 

"'" "IV d ,::;:t.<""" <V !I.> ,

ISJ. l'JiJl1.11~nTjifll1.1n111.1'~fl1.h::;t111.1V1 bJ ,D'lHj'U'j'fll':lilVlnTjmllJ~ ,Chief KnowledQe
<U 'I) "J .... 

(KO) tiB':)£llUll':)l'W'IJ"tJ~::;t11ti~ Iv t.ltJihil1.11i)'fItil~ fll1lJ5Ui:l\·1~8U il1Q 

(@j) l~!'htJ::in1:'n ibti::;Ul Bl1.l'lVnTl fhf('U~Ll<l ib<l:;i'l~1191lJl<<lnl'H'hihJ~I1.1'IJB~ 

flfJ~Yh~I1.1iJl'ln11f111lJi (Knowledge Management Team Vi::i8 KM Team) 1JiJ~,hwnn'W'lJfltJ):;~ i!:1 

(10) Yii)lJrulif1iT'U611.11.1V15~'mf1'j~'~ " ""::;1'UtJ'l:;lJlru 1um).htil'W~ltil11)~V1rrr;fmul'
,I " 

(m) l\,1li~~~flru:;\'11~1'UlfllJti'llJ ,Yi8lJ8'UVllJl1)1MU~IiI'\IB'Un1)villiJ'U~1'WI11)iJlilm'jAl11j~
" 

tv. flrJ::;,'h"''W~t>1111)fnllJ~ (Knowledge Management Team Vi~i'J Klv1 Team) 'lJ8" 

iil,:rn,,'ti'IJi1tJ'j:t;i11ti~ Iv iJB~fitJ':l:;fli'J'UUfl::;,h1.l1'1mJl~ fiJi! 

iwi'lh:::fliJ1J 
)J.. " <>.C 0 I d

(ISJ»)8~~ en'Ul (J nlJill1.ln~l'U'!la u'l:;~11ml i£J tJ):;Dl'WAru::;~,h;n'W 
v, , 

("') c.Jl.n'Ultn1'jc\l'WLl~'U"''U '.iiH '\.1'1::611.11'1 Ui::o ~il~11.1
• 
lIQ ' '''' w ~ <>,.,.,

(m) ~81'Wl/Jm 'li11'U'U 'j'fll'j'lA nl'l'W ltt11 :;Ul1~'jn'tofl flfJ::;~ll~l'W 

(~) ~rll'Wl(jnl'jril'Wl~ln'j'jlJ Aru:::~i'HU 
'/.'" ,d <v 

tJ !l1'lJJ1) rn 'j11, 'W lm 8,:) 'iln<lf1f1 flru:;~h",'W., 
,x''f11hill/JU~'VI1)vi',1tJ Ar!.l:;'Vh~I1.1 

C:;ih'Wl/Jrmtm~rn'l'!fatJ):t;YI1'W1iltJl~ Aru:t;vh~11.1
v 

~rllm/Jm',jtfl'l~n1)'!li1tJ):;1'I1'WYi:;l(jl Aru::;~11~1'W
" 

(eX) C:;rl''W1/J m'J1A'j1nwtJl1U,::1'I1'Wli1'U flru~'I11~1'W 
" 

http:nlJJll1'l1.l0


(ISla) ii,hLn~n1~1f1~~n11'1lfl'lb::;";lm~!J~~1~ fl':.l~l;h~l1,;
"' 

(",mJ ~,hurum:i(rrnrm;;i~~1'\~fM1M~'.lfl!lv'j[) FlUl:!\'l1nu 

(@Iv) ~ell'l.nmmlfl'j~n1~?l~J1LL"::;1.h~.:rf1"'ltJJJ1~ f1:;u~vhrlu"' , 
("~",) 4al1411Jf1T'jlfl'j~m'j;;i~Jllllii~Ul~1~il1:11bui"11 fl:;u~vhnu"' , 
(m<t) iral'<1J8n1'llm4m';lntJi'l1'''l ,h,:rnf1troliitl~~ iD FlW::;l11nu

"' 
(G)&:') eJa'iU18m"t 1'1 ~4f11'll'lu6i1Vil~11il!'ln ill,; liitJ4- fl:;u~vh~l14

"' "' "' 
1I1'iJlm1'j~'jl'1l~'~ 


(@b) ,:r,'Y1i:,ih1JtJl10f'11 <I III 4?iJUIJJ,JU~l'!.
, 
""'''''' "" "1(won) Ul~i'll"lfiWi'j fi':iIll1.H'1W 

?f'lln"'Il"tl1:;mutlj)u~rm ?l1mLt.J14~lU 

(G)~) Ul~i"Il1ilru'llUf1 ;1'if'lYh~\?J-Unl'l" , 
1f'11m'lliOtI'l:5l'11utlj)U91nl'l ?lTULLI'J'tmU 

("'"~) \'11<111l\1111'l111~,.rUU 


11n'll1 mf'11111l1{'IllUlf~m 'j 

"' ?i1UU~1Iiw';iI'ln '1 'j111 ttel:! VI 'j 4 , ~n'\·n 


(iDa) UI4C111Yi'tl'j1'l1 L\I!htl'j~lll~ll 

~ 

1f'11n'j'llliitl~::;l11utlj)u~nl'l ?i,U1A1f1'j'jU 

" ,... q
!!J'bLlv.}'l'Wll1 

G) Mn"n 'h,.m::;,,( i~8~lttium'j{!ilv11blI'JUn1J'(i!ilm'jl'iniJ~'Il8~cll11n~lU'dml'jl5Yl1UYi iD 
"' 

1lI'1UU'In'!: '1~~ Fi W::: n'j'jUnl 'j;)!il n I'jFiJ1U1 mU'IlGltl "::;'11lUfhmJl11
"' 

Iv. ii1n'Efl 'llfi'jl:;~ n'j:;1JI1..~lU'~1ltl'lv11"I'J14t1ilWin11'lJ!Ncll11fl~lU'Ilelti'l:::mv~ b 

Ql. ,,!il~~~1"1:;u::;vh~lU KM 1u1:;iliuh<.vlfl5~n1VN18 m~1u1Iill11J~IU;;!fb1U 
<t. (i\ 'ibn'lffmo;riilvllfilJ8n11t1 nuiii~l'W'V:i'ltl.:ru til~f11l;UltJ11UVlllJlI. U 1l'11~~ filU t f1'j 1un1'j"'" , 

;)~l flll fli ~I:W ~ m:w 'Il Gl tl1::; l'I1U rh1litJiii 
" 

<f:, iiil'1l'1l:W"Gl~1'~~l\1t.JGlm1(i\'lti\lfl111i11UUI'J\J;)I'1fl1"fi1·IU~'Ilil~,h::'n~11..~rrcf~ \v v 

b. tI~utl1~il~F1Fi11Ufluflfi~m-'lJ~'lJi'J~"'~n~I\J'lJ"t1m,'i1U~ i!:> tVi"Juu,J'i1UU
'; \I \.I ~ 

;r/. ~1 bn\Jfl'1'j<'l'jtlum~1J'I.< f,J" nl':lillilil\J~l\J #i"iUm':l~I']n l'lfi1 llJ ~ !.ti1:;~"'iv1IlVJ1 m~/, " 
v I,r ¢~ .d 1~lvl'lbtJUI11'j'li'ifl'l'jf11l:wru811l1'1.<n~IU'lJ'1t1'j~m\l\'1 Iv 14t ,II'] 1J 

c:i, ail mihi~ LLI'i~~~i'1rwt 1<11 ~1\Jci1l tJllIllJ~li~\lllUf11 'j 

"', ~lliltmu~14 1 (lilU~flWtn'j':llJnl'j~1'1fl11i'111Ui nnJ'tlGltl'i:;m1..UaU'Y1:W11'J 

~ lv.JidJ.t 
IMLLV11,j"UlUUlliU1tI 

i~ W 1uil rp; 'IIqA'5rmr", 'II,M, Ivrt';)", 

(ul1J'lFhn 'ill\1l11l~) 

~alU11'Jfl1'jchiifmU'lii1t1'j:;m'W~ tv, 



ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

1 ทบทวน และจัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะท ำงำน
กำรจัดกำรควำมรู้ ส ำนัก/กอง
1.1 คณะท ำงำนจัดกำรควำมรู้ ส ำนัก/กอง
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2562 
(พิจำรณำให้มีบุคลำกรทุกส่วน/ฝ่ำยภำยในส ำนัก/กอง)
1.2 คณะท ำงำนตรวจสอบกล่ันกรอง
คู่มือกำรปฏิบัติงำนของ ส ำนัก/กอง

พ.ย.61 มีค ำส่ังแต่งต้ัง
1. คณะท ำงำนจัดกำรควำมรู้
ส ำนัก/กอง ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. 2562
2. คณะท ำงำนตรวจสอบ
กล่ันกรองคู่มือของ ส ำนัก/กอง

2 ฉบับ ส ำนัก/กอง

2 ทบทวนและจัดท ำแผนปฏิบัติกำรจัดกำรควำมรู้
ส ำนัก/กอง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2562  
เสนอขออนุมัติ

พ.ย.-ธ.ค.61 มีแผนปฏิบัติกำรจัดกำรควำมรู้
ส ำนัก/กอง ประจ ำปี
งบประมำณพ.ศ. 2562

1 ฉบับ คณะท ำงำน
จัดกำรควำมรู้ 

ส ำนัก/กอง

3 ผู้บริหำรกำรจัดกำรควำมรู้ (CKO) ของส ำนัก/กอง
 และ/หรือผู้บังคับบัญชำทุกระดับภำยในส ำนัก/
กอง ส่ือสำรเผยแพร่ แนวทำงกำรจัด
กำรควำมรู้ ค่ำนิยม วัฒนธรรมกรมชลประทำน 
และองค์ควำมรู้อ่ืน ๆ เป็นประจ ำอย่ำงต่อเน่ือง

ม.ค.-ก.ย.62 มีกำรส่ือสำรแนวทำง 
นโยบำยจำก CKO และ/หรือ
ผู้บังคับบัญชำทุกระดับ
ภำยในส ำนัก/กอง ตำม
ช่องทำงท่ีหลำกหลำย เช่น 
กำรประชุม กำรใช้เทคโนโลยี 
line facebook twitter ฯลฯ

อย่ำงน้อย
เดือนละ 1 

คร้ัง

ผู้บริหำรจัดกำร
ควำมรู้ (CKO) 

ส ำนัก/กอง
ผู้บังคับบัญชำ

ทุกระดับภำยใน
ส ำนัก/กอง

หมายเหตุ

 แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ ส านัก/กอง...................................
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562

ล าดับ กิจกรรม
ระยะเวลา

การด าเนินการ
ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562



ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
หมายเหตุล าดับ กิจกรรม

ระยะเวลา
การด าเนินการ

ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562

4 ทบทวนและจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work 
Manual) ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2562 และ
ตรวจสอบกล่ันกรองคู่มือกำรปฏิบัติงำน จ ำนวน
 .................. คู่มือ ดังน้ี
1..............................................................
2..............................................................
3..............................................................
4..............................................................
5..............................................................
                   ฯลฯ

ม.ค.-ส.ค.62 ร้อยละของกำรจัดท ำคู่มือ
กำรปฎิบัติงำนแล้วเสร็จ

ร้อยละ 100
 ของจ ำนวน

คู่มือท่ี
วำงแผนไว้

คณะท ำงำน
จัดกำรควำมรู้
 ส ำนัก/กอง

5 เผยแพร่คู่มือกำรปฎิบัติงำนท่ีแล้วเสร็จ ต้ังแต่
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2560-2561 ในรูปแบบต่ำง ๆ
 เช่น กำรจัดท ำ Infographic กำรท ำคลิปวีดิโอ

ธ.ค.61-ก.ย.62 จ ำนวนกำรเผยแพร่คู่มือใน
รูปแบบต่ำง ๆ

มีจ ำนวนกำร
เผยแพร่คู่มือ
ในรูปแบบ
ต่ำง ๆ 

อย่ำงน้อย 
ร้อยละ 10 
ของจ ำนวน

คู่มือปี 60-61

คณะท ำงำน
จัดกำรควำมรู้
 ส ำนัก/กอง



ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
หมายเหตุล าดับ กิจกรรม

ระยะเวลา
การด าเนินการ

ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562

6 น ำคู่มือปฏิบัติงำนท่ีจัดท ำแล้วเสร็จใน
ปีงบประมำณ 2560-2562 หรือองค์ควำมรู้อ่ืนท่ี
จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน ผ่ำนจัดกำรเรียนกำร
สอนภำยในหน่วยงำน (Unit school) โดยมี
หัวข้อท่ีจะด ำเนินกำร จ ำนวน ........ หัวข้อ ดังน้ี
1.............................................................. 
2..............................................................
3..............................................................
4..............................................................
5..............................................................
                   ฯลฯ

ต.ค.61-ก.ย.62 รำยงำนผลกำรเผยแพร่คู่มือ
กำรปฎิบัติงำนหรือองค์
ควำมรู้อ่ืนท่ีจ ำเป็นต่อกำร
ปฏิบัติงำน ผ่ำนกำรจัดกำร
เรียนกำรสอนภำยใน
หน่วยงำน (Unit School)

ร้อยละ 100
 ของจ ำนวน

 unit 
school ท่ี
วำงแผนไว้

คณะท ำงำน
จัดกำรควำมรู้
 ส ำนัก/กอง

7 กำรมีส่วนร่วมในกำรบริหำรคลังควำมรู้ในศูนย์
ควำมรู้กลำง (RID Knowledge Center)

เม.ย.-ก.ย.62 ร้อยละควำมส ำเร็จของ
กำรด ำเนินกำรตำมแผนฯ

ร้อยละ 100 คณะท ำงำน
จัดกำรควำมรู้
 ส ำนัก/กอง

หมายเหตุ : กิจกรรมข้อ 1-7 เป็นกิจกรรมพ้ืนฐำนท่ีทุก ส ำนัก/กอง ต้องมีและสำมำรถเพ่ิมเติมกิจกรรมอ่ืน ๆ ได้ตำมควำมเหมำะสม

(...................................................)
ประธานคณะท างานจัดการความรู้
ส านัก/กอง....................................

(...................................................)
ผู้บริหารจัดการความรู้ (CKO)

ส านัก/กอง....................................
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การรายงานผลการด าเนินงาน ในระบบรวมศูนย์แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ ส านัก/กอง  
 

1) การเข้าสู่ระบบออนไลน์ ผู้ใช้งานสามารถเข้าได้ทางเว็บไซต ์http://person.rid.go.th/kmplan2019  
 

 

2)  log in เข้าสู่ระบบ โดยเลือกส่วนภูมิภาค และส านักงานชลประทานที่ 2 โดยใส่ password ที่ได้รับจาก
ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส านักบริหารทรัพยากรบุคคล (ผู้ที่ส านักฯแต่งตั้งให้มสีิทธิการเข้าใช้งาน และหน้าที่
ในการรายงานผลจึงจะได้รับ password ) 

 
 

เมื่อเข้าระบบ จะแสดงแถบเมนูประเภทต่าง ๆ ดังนี้ 

2.1  แถบส่งข้อมูล โดยเลือกกิจกรรมที่ต้องการรายงานข้อมูล  

 ส าหรับปีงบประมาณ 2562 มีกิจกรรมที่ ต้องรายงานผลทั้งสิ้น 8 กิจกรรม 



2 
 

 
   
  2.2  แถบตรวจสอบกิจกรรมที่ส่ง  
                    ระบบจะแสดงกิจกรรมที่ได้จัดส่งข้อมูลแล้ว เพื่อให้ตรวจสอบโดยจะแสดงสถานะ การตรวจสอบ
ข้อมูลแปรผันตามสีตาราง คือ สีเขียว :  ส่งข้อมูลเรียบร้อย และ สีแดง  :  ข้อมูลที่ต้องการรายละเอียดเพ่ิมเติม 
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 3) การรายงานผลการด าเนินงานรายกิจกรรม 

     3.1 กิจกรรมที่ 1-7 เมื่อเลือกแถบแต่ละกิจกรรมจะปรากฏหน้าจอเพ่ือให้ท าการ Upload ไฟล์ข้อมูล
เพ่ือจัดส่งในระบบ 

กิจกรรมที่ 1 
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กิจกรรมที่ 2 
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กิจกรรมที่ 3 
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กิจกรรมที่ 4 
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กิจกรรมที่ 5 
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กิจกรรมที่ 6 
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กิจกรรมที่ 7 
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กิจกรรมที่ 8 

 
 

 

 

 

 
 



คู่มือการใช้งาน :         “ไฟล์ Excel บันทึกค่าใช้จ่ายตามงบประมาณที่จัดสรร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ท ำกำรแตกไฟล์ (Extract Files) ที่ดำวน์โหลดมำจำก กิจกรรมที่ [8] 
ไว้ใน ต ำแหนง่ที่หำไฟล์ง่ำยๆ อย่ำงเช่น Desktop หรือ ไดร์ฟ D เป็นต้น 

2. ภำยในโฟลเดอร์ จะมี 
  • ไฟล ์PDF : 00_คู่มือกำรใช้งำนกิจกรรมที_่8 
          คู่มือกำรใช้งำนไฟล ์Excel บันทึกค่ำใช้จ่ำยตำมงบประมำณที่จัดสรร 
  • ไฟล์ excel : 01_ตำรำงค่ำใช้จ่ำยส ำนักกอง.xlsx  
          ไว้บันทึกคำ่ใช้จ่ำยตำมงบประมำณที่ได้รับจดัสรร 
  • โฟลเดอร ์  : 02_ATTACH_FILES 
          ไว้เก็บไฟล์ PDF,Word ฯลฯ เพื่อท ำกำรแนบ ตำมกิจกรรม งบประมำณที่ได้รับจัดสรร ในแต่ละข้อ 

3. ท ำกำรคลิกเข้ำ ไฟล์ excel : 01_ตำรำงค่ำใช้จ่ำยส ำนักกอง.xlsx  เพื่อท ำกำรกรอกข้อมูล 
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4. ท ำกำรคลิกเลือกที่ กล่องเมนูสีส้ม : ส ำนัก/กอง และ งบประมำณท่ีได้รบัจัดสรร 

5. เมื่อเลือก ส ำนัก/กอง และ งบประมำณที่ได้รับจัดสรร ตำมหน่วยงำนที่ท่ำนสังกัด ถูกต้องแล้ว จะปรำกฏตัวเลข 
จ ำนวนเงินงบประมำณขึ้นมำ จำกนั้น ให้ท่ำนท ำกำร บันทึกข้อมูลรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยแต่ละโครงกำร 

เป็นล ำดับ ๆ ในตำรำง พร้อมทั้งระบุ 
• ค่ำใช้จำ่ยแตล่ะโครงกำร 

*** ในกรณีระบุ ค่ำใช้จ่ำยเกินกว่ำ งบประมำณที่ได้รับจัดสรร เซลล์รวมค่ำใช้จ่ำย จะขึ้นไฮไลท์ 

       สีแดง  เพื่อเป็นกำรแจ้งเตือนว่ำ ค่ำใช้จ่ำยเกิน ต้องท ำกำรถั่วเฉลี่ยระบุตัวเงินใหม่ ให้พอดีกับ งบประมำณที่จัดสรร 

 
 
 
 
 
 

• จ ำนวนคน  
*** ระบุจ ำนวนคนที่เข้ำร่วมแต่ละโครงกำร 
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• ไฟล์แนบ 
*** หำกกิจกรรมไหนที่มีกำรแนบไฟล์ ท่ำนต้องท ำกำร คัดลอก (Copy) ไฟล์ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมนั้นๆ 

มำบันทึกไว้ในโฟลเดอร์ 02_ATTACH_FILES  

 ย่อหน้ำต่ำงโปรแกรม Excel ที่ท่ำนกรอกลงมำก่อน  

 ไป คัดลอก (Copy) ไฟล์ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมตำมที่ท่ำน 
กรอกบันทึกรำยละเอียดในตำรำง 

     มำ วำงใส่ (Paste) ในโฟลเดอร์ 02_ATTACH_FILES 
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จำกนั้น จะปรำกฏหน้ำต่ำง Insert Hyperlink ขึ้นมำ 

ให้ท ำกำรดับเบิ้ลคลิก ที่โฟลเดอร์ 02_ATTACH_FILES  
  

คลิก เลือกไฟล์กิจกรรม อิงตำมล ำดับโครงกำรที่ท่ำนพิมพ์ 

จำกนั้น คลิกที่ปุ่ม OK 

  

 

จำกนั้น ย้อนกลับมำที่ไฟล์ Excel 01_ตำรำงค่ำใช้จ่ำยส ำนักกอง.xlsx น ำเมำส์ขยับไปที่เซลล์ 

“ไฟล์แนบ” ของล ำดับกิจกรรมที่ท่ำนได้บันทึก 

** ในขั้นตอนนี้เรำจะท ำกำร เชื่อมโยงแนบต ำแหน่งไฟล์ ของ PDF รำยละเอียดกิจกรรมที่ได้ คัดลอก (Copy) 

มำยังโฟลเดอร์ 02_ATTACH_FILES ** 
 

       ให้ท่ำนไป คลิกทีเ่มน ูแทรก (Insert) >  

ปุ่ม กำรเชื่อมโยงหลำยมิติ (Hyperlink) 
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****************************************************  

 

  

 ** ให้ท่ำนท ำกำร ** 

 1. บันทึกข้อมูล 
 2. คัดลอกไฟล์ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม  

  3. เชื่อมโยงแนบต ำแหนง่ไฟล์ 

- - - ให้ครบทุกข้อ ทุกกิจกรรม ตำมที่ท่ำนระบุข้อมูล - - - 

จะมีกำร “แทรก” เส้นทำงเชื่อมโยงแนบต ำแหน่งไฟล์ ขึ้นในเซลล์ “ไฟล์แนบ” ในล ำดับกิจกรรมที่ท่ำนเลือก 

เมื่อกรอกรำยละเอียดเสร็จสิ้น ครบถ้วนสมบูรณ์ 

ให้ท ำกำรคลิกที่ปุ่ม บันทึก (Save) เป็นอันเสร็จสิ้น 
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การ Zip ไฟล์ เพื่ออัปโหลด • ส่งเข้าระบบผลการด าเนินงานตามแผน 

ไปยังโฟลเดอร์ : [8] รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย ผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work 
Manual) ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2561 

จำกนั้นท ำกำร คลิกขวำ ที่โฟลเดอร์ > เลือกเมนู Sent to > เลือก Compressed (zipped) folder 

  

 

 

 

 

 

 

รอกำรประมวลผลสักครู่ ... เพ่ือท ำกำร 

บีบอัดข้อมูลเป็น Zip ไฟล์  
เมื่อด ำเนินกำรเสร็จสิ้น จะได ้Zip ไฟล์ท่ี

สร้ำงขึ้นมำ  

 

 

หรืออีก 1 วิธี* ในกรณีคอมพิวเตอร์ของท่ำน มีโปรแกรม Winrar            สำมำรถ zip ไฟล์โดยท ำกำร  
คลิ ก ข ว ำ  ที่ โ ฟ ล เ ด อ ร์  ( เ ช่ น เ ดี ย ว กั น ) * 

> เลือก Add to “[8] รำยละเอียดค่ำใ...ติงำน_(Work 

Manual)_ปีงบ_2562.rar” 

รอกำ รประมวลผลสั กค รู่  . . .  เ พื่ อ ท ำ ก ำ ร 

บีบอัดข้อมูลเป็น rar ไฟล ์ 

 

เมื่อด ำเนินกำรเสร็จสิ้น จะได ้rar ไฟล์ทีส่ร้ำงขึ้นมำ 

กำรนั้นด ำเนนิกำรแนบ (เป็นรูปมัดหนังสือ) 

จ ำ ก นั้ น  น ำ เ นิ น ก ำ ร ไ ฟ ล์ ส่ ง ใ น ร ะ บ บ 
person.rid.go.th/kmplan2019 เป็นอันเสร็จสิ้น :-) 

 




