
 
 

Template การด าเนินงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้และมุ่งสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  
กองกิจกรรมทางกายเพื่อสุขภาพ กรมอนามัย  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 (รอบ 5 เดือนหลัง) 
 

ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดการด าเนินงาน คะแนน หลักฐานประกอบการประเมิน 

1 
 

Owner: คณะท ำงำน KPI 2.4/กพว.กกส. ทบทวน
และคัดเลือกหัวข้อ ควำมรู้ส ำคัญของหน่วยงำนที่ต้อง
ด ำเนินกำรเร่งด่วน เพ่ือก ำหนดเป็นโจทย์ในกำรน ำมำ
จัดกำรควำมรู้  

0.5 
คะแนน 

 

- สรุปผลกำรทบทวนและคัดเลือกหัวข้อ 
ควำมรู้ส ำคัญของหน่วยงำนที่ต้อง
ด ำเนินกำร พร้อมระบุเครื่องมือ KM ที่จะ
น ำมำประยุกต์ใช้   
 

Supporter: ทบทวน พิจำรณำส่งหัวข้อ/ควำมรู้
ส ำคัญของกลุ่มงำนที่ต้องกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

-ส่งส่งหัวข้อ/ควำมรู้ให้คณะท ำงำน KPI 
2.4 ภายในวันที่ 28 พ.ค.2564   
(อย่ำงเป็นทำงกำร) 
 

2 
 

Owner: จัดท ำโครงกำรและแผนปฏิบัติกำร         
ตำมจ ำนวนของหัวข้อควำมรู้ที่ก ำหนดไว้ เสนอ
ผู้บริหำรรับทรำบ โดยเลือกเครื่องมือกำรจัดกำร
ควำมรู้ตำมควำมเหมำะสมของงำน ได้แก่ 
   1) กำรถอดบทเรียน 
   2) กำรจัดตลำดนัดควำมรู้ 
   3) กำรจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้   
   4) ชุมชนนักปฏิบัติ (CoPs) 
   5) กำรเป็นพี่เลี้ยง (Mentoring) 
   6) กำรใช้มำตรฐำนเปรยีบเทียบ (Benchmarking)   
โดยเครื่องมือชนิดใดชนิดหนึ่งขึ้นไป 
 

0.5 
คะแนน 

 

- โครงกำรและแผนปฏิบัติกำรของหัวข้อ 
ควำมรู้ตำมที่ก ำหนดไว้ทุกเรื่อง  
 

Supporter: จัดเตรียมเนื้อหำ ข้อมูลเพ่ือด ำเนินกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยเลือกเครื่องมือเครื่องมือกำร
จัดกำรควำมรู้ตำมควำมเหมำะสมของเรื่องที่ก ำหนดไว้ 

-เนื้อหำ ข้อมูลเพื่อด ำเนินกำรแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ โดยเลือกเครื่องมือเครื่องมือกำร
จัดกำรควำมรู้ตำมควำมเหมำะสมของ
เรื่องท่ีก ำหนดไว้อย่ำงน้อย 2 ชนิดขึ้นไป 
คือ กำรจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และ 
กำรถอดบทเรียน 
 

3 Owner: ด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรที่ก ำหนด  1 
คะแนน 

 

- รำยงำนประชุมกองฯ 



2 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียดการด าเนินงาน คะแนน หลักฐานประกอบการประเมิน 

Supporter: ด ำเนินกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้โดยใช้เวที
ที่ประชุมกองกิจกรรมทำงกำยเพื่อสุขภำพ เป็นประจ ำ
ทุกเดือน  
 
 

- ภำพถ่ำยบรรยำกำศ หัวข้อเรื่องที่จะ
น ำมำแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

4 
 
 
 
 
 
 

Owner: ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลจำกเวทีแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 
 

1 
คะแนน 

 

- รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรจัดเวที
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ (รำยงำนประชุม
กองกิจกรรมทำงกำยเพ่ือสุขภำพ) 

 
Supporter: สรุปผลกำรด ำเนินงำนของแต่ละหัว
ข้อควำมรู้ ให้ระบเุนื้อหำเพ่ิมเติม ได้แก่ 
1) ควำมรู้ที่ได้จำกประสบกำรณ์ของผู้รู้ หรือจำกกำร
ด ำเนินงำน หรือจำกผลงำนวิจัยมีอะไรบ้ำง (ได้ควำมรู้
อะไร, อะไรที่ควรท ำ, อะไรที่ไม่ควรท ำ, มีข้อควรระวัง
อะไรบ้ำง) 
2) ควำมรู้ที่ได้นั้น สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์อย่ำงเป็น
รูปธรรมอะไรได้บ้ำง 
 

- สรุปลกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง 

5 
 

Owner: สรุปบทเรียนภำพรวมเมื่อสิ้นสุดแผนปฏิบัติ
กำร และเผยแพร่ชุดควำมรู้ที่ได้ถอดบทเรียน รวมถึง
กำรติดตำมผลกำรน ำชุดควำมรู้ไปประยุกต์ใช้ในงำนที่
รับผิดชอบจริง 

2 
คะแนน 

 

1. ควำมครบถ้วนของเอกสำร 
ประกอบด้วย 
    1.1 เอกสำรสรุปบทเรียนกำรจัดกำร
ควำมรู้ของภำพรวมหน่วยงำน (รวมภำพ)  
    1.2 เอกสำรสกัดควำมรู้จำกกำรถอด
บทเรียน  
2. คุณภำพของกำรเขียนเอกสำรในข้อ 1 
(หมำยถึง กำรเขียนบทควำมที่อ่ำนแล้วรู้
เรื่องว่ำใคร ท ำอะไร เกิดประโยชน์อะไร) 
 

*ส่งให้คณะท ำงำน KPI 2.4 ภายในวันที่ 
25 กันยายน 2560  (อย่ำงเป็น
ทำงกำร) 

Supporter: สรุปบทเรียนภำพรวมเม่ือสิ้นสุด
แผนปฏิบัติกำร และเผยแพร่ชุดควำมรู้ที่ได้ถอด
บทเรียน 
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แบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้อง 
 

- แบบฟอร์ม 1 โครงกำรและแผนปฏิบัติกำร (owner) 
 
- แบบฟอร์ม 2 หัวข้อเร่ือง/ควำมรู้ท่ีต้องกำรจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (supporter) 
 
- แบบฟอร์ม 3 ถอดควำมรู้จำกผู้รู้หน่วยงำน  (กรณีเลือกเครื่องมอืกำรถอดควำมรู้จำกตัวคน) (supporter) 
 
- แบบฟอร์ม 4 สรุปบทเรียนกำรจัดกำรควำมรู้ภำพรวมของหน่วยงำน 
           
- แบบฟอร์ม 5 สกัดควำมรู้จำกกำรถอดบทเรียน 
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 ชื่อโครงการ.......................................................................................................... 

 

1. หลักการและเหตุผล 
 ...................................................................................................................... ................................................ 
................................................................................................................................................................................ .... 
.............................................................................................................................. ...................................................... 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 ............................................................................................................................. ........................................ 
............................................................................ ........................................................................................................  
............................................................................................................................. ....................................................... 
 
4. เครื่องมือKM ที่ใช้ในโครงการ 

ชื่อหัวข้อควำมรู้ เครื่องมือ KM ที่ใช้ 

  
  
  
 
3. เป้าหมายผลผลิตโครงการและตัวชี้วัดความส าเร็จโครงการ 
ล ำดับ ผลผลิตโครงกำร ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จโครงกำร 

ผลผลิต จ ำนวน หน่วยนับ ตัวชี้วัด จ ำนวน หนว่ยนับ 

       
       

4. ระยะเวลาด าเนินการ……………………………………………………………………………………………………..

แบบฟอร์มที่ 1 โครงการและแผนปฏิบัติการ KM 
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5. แผนปฏิบัติการ KM 

กิจกรรม ปีงบประมาณ 2564 งบประ 
มาณ 

ผู้รับผิด 
ชอบ ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. 

หัวข้อความรู้ที่ 1 เรื่อง
.................................... 
 

              

-ใหร้ะบุกิจกรรมที่จะ
ด าเนินการ  

              

               
หัวข้อความรู้ที่ 2 เรื่อง
.................................... 
  

              

-ให้ระบุกิจกรรมที่จะ
ด าเนินการ  
 

              

               
หัวข้อความรู้ที่ 3 เรื่อง
.................................... 
 

              

-ให้ระบุกิจกรรมที่จะ
ด าเนินการ  

              

 
6. กลุ่มเป้าหมาย 

- กลุ่มเป้ำหมำยที่ใช้ประโยชน์ 
 
7. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ......................................................................... .......................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
 
8. ผู้รับผิดชอบโครงการ.................................................................................................................. .......................... 
 
 
9. ผู้อนุมัติโครงการ..................................................................................... .....................................................…. 
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กลุ่มงาน....................................................... 
 
 ชื่อเรื่อง.......................................................................................................... 

 

1. หลักการและเหตุผล 
 ...................................................................................................................... ................................................ 
.................................................................................................................... ................................................................ 
....................................................................................................................................................... ............................. 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 ............................................................................................................................. ........................................ 
............................................................................ ........................................................................................................  
............................................................................................................................. ....................................................... 
 
4. เครื่องมือKM ที่ใช้ในโครงการ 

ชื่อหัวข้อควำมรู้ เครื่องมือ KM ที่ใช้ 

  
  
  
 

4. ระยะเวลาด าเนินการ…………………………………………………………………………………………… 

 
5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ......................................................................... .......................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
 

แบบฟอร์มที ่2 หัวข้อเรื่อง/ความรู้ที่ตอ้งการจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ 
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1. ผู้รู้   (ข้อมูลผู้รู้) 
-ชื่อผู้รู้..................................................................................................................... ........ 
-ต ำแหน่ง.................................................................................................................. ....... 
-มือถือ............................................................................................................................ .. 
-งำนอดิเรก........................................................................................................ ............... 
-คติประจ ำใจ.................................................................................................................... 

 2. ผู้ถอดความรู้  (รำยชื่อ ต ำแหน่งของผู้ถอดควำมรู้) 
   1............................................................................................................................... ....... 
   2............................................................................................................................ .......... 
   3......................................................................................................... ............................. 
 3. ชื่อหัวข้อความรู้ ...........................................................................................................................  
  .............................................................................. ........................................................................ 
 4. ประโยชน์ของความรู้ (ควำมรู้ของหัวข้อเรื่องนี้ จะเกิดประโยชน์อย่ำงไรบ้ำง) 
 ......................................................................................................... ................................................... 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 5. เนื้อหาและสาระส าคัญของความรู้(ตามหัวข้อความรู้)  เขียนบรรยำยอธิบำยสำระส ำคัญของกำร  
         ด ำเนินงำนตำมหัวข้อควำมรู้ ซึ่งระบุถึง 

- เทคนิค วิธีคิด วิธีกำร กลยุทธ์ เคล็ดลับที่ท ำให้งำนดังกล่ำวประสบควำมส ำเร็จ ควรระบุให้ชัดเจนว่ำ 
อยู่ในขั้นตอนไหน 
- -ใช้เครื่องมือหรือวัสดุอุปกรณ์อะไร 
- -ปัญหำ/อุปสรรคที่พบ 
- -เรำมีวิธีกำรแก้ไขปัญหำ/อุปสรรคนั้นอย่ำงไร ที่ท ำให้ปัญหำคลี่คลำย 
- -ข้อคิด ข้อเสนอแนะ(ท่ีเกี่ยวข้องกับหัวข้อควำมรู้นี้) 

 6. วิธีการน าความรู้ไปใช้ (ถ้ำจะน ำหัวข้อควำมรู้นี้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ควรน ำไปใช้ในรูปแบบใด เช่น  
         น ำไปสู่กำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน, ท ำเป็นคลิปวีดีโอ, ฝึกปฏิบัติ, ฯลฯ 

7. ผู้เรียนรู้ (ระบุคุณสมบัติที่พึงมีของผู้เรียนรู้) 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 

8. ประสบการณ์ที่ประทับใจ   (บรรยำยถึงเหตุกำรณ์หรือสิ่งที่ประทับใจในกำรท ำงำน โดยบอกเหตุผลที่ท ำ
ให้ประทับใจด้วย) 

9. ข้อคิด  (บอกข้อคิดหรือคติประจ ำใจของผู้รู้) 
 

 

แบบฟอร์มที่ 3 ถอดความรู้จากผู้รู้หน่วยงาน  
(Tacit Knowledge to Explicit Knowledge)  
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       กำรจัดท ำสรุปบทเรียนกำรจัดกำรควำมรู้ (ภำพรวมหน่วยงำน) เป็นเหมือนบทสรุปผู้บริหำร (Executive 
Summary) เพ่ือแสดงผลกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้ของหน่วยงำน  โดยเขียนร้อยเรียงให้เห็นควำม
เชื่อมโยงของกิจกรรมด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้ที่หน่วยงำนได้ด ำเนินกำร น ำไปสู่เป้ำหมำยอะไร ส่งผลดีอะไรกับ
หน่วยงำน ได้ควำมรู้และบทเรียนในเรื่องอะไรบ้ำง บทควำมมีควำมยำว  5 – 6  หน้ำกระดำษ A4 (รวมภำพ)       
ซึ่งประกอบด้วยหัวข้อดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  การเขียน ควรเขียนในลักษณะบรรยำยร้อยเรียงเชิงบทควำมให้เห็นรำยละเอียด (โดยเฉพำะประเด็นที่ส ำคัญ)   
   ใช้ค ำศัพท์ที่เข้ำใจง่ำยๆ  กินใจ ใช้ศัพท์ภำษำที่เป็นทำงกำรเฉพำะเท่ำที่จ ำเป็น แต่มีหัวข้อตำมที่ระบุครบ   
  ควรแทรกภำพกิจกรรมที่เห็นว่ำส ำคัญ ซึ่งคำดว่ำจะช่วยให้ผู้อ่ำนเข้ำใจเนื้อหำได้มำกยิ่งขึ้น กำรแทรกภำพ 
    ควรแทรกในระหว่ำงเนื้อหำที่ก ำลังกล่ำวถึง หรืออำจเป็นภำพกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหำ ภำพบุคคลที่ 
    เป็นผู้ปฏิบัติงำนนั้น อำจมีค ำพูด “โดนใจ” แทรกเป็นกรอบค ำพูดด้วยก็ได้ ทั้งนี้ให้ส่งภำพเป็น JPG File มำด้วย   
 ข้อพึงระวัง กำรเขียนสรุปบทเรียนกำรจัดกำรควำมรู้ (ภำพรวมหน่วยงำน)นี ้ มิใช่กำรเขียนสรุปรำยงำนกำรประชุม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ 4 สรุปบทเรียนการจัดการความรู้ภาพรวมหน่วยงาน 
 

1. ชื่อเรื่อง 
2. เนื้อหาประกอบด้วย 

1)หลักการและเหตุผล (โดยสังเขป) 
2)ภาพรวมโครงการ+ผลการด าเนินงาน  

         -อธิบำยโครงกำรโดยสังเขปให้มองเห็นภำพว่ำโครงกำรนี้มีวัตถุประสงค์อะไร มีกิจกรรมอะไรบ้ำง 
 แล้วได้ด ำเนินกำรอะไร ได้พบปัญหำ/อุปสรรค(ท่ีส ำคัญ)อะไรบ้ำง แล้วแก้ไขหรือท ำให้คลี่คลำยได้อย่ำงไร 
 แล้วผลสุดท้ำยเป็นอย่ำงไร 
           -บทสรุปการเรียนรู้  จำกโครงกำรนี้เรำได้เรียนรู้ในเรื่องใดบ้ำง (องค์ควำมรู้ และบทเรียนที่ได้ )  
ท่ำนจะน ำควำมรู้ที่ได้นี้ไปพัฒนำต่อยอดในงำนอย่ำงไร  ถ้ำจะน ำไปประยุกต์ใช้หรือไปขยำยผลที่อื่น ต้อง 
พึงระวังในเรื่องอะไรบ้ำง  หรือถ้ำไม่เกิดผลตำมที่เรำตั้งใจไว้  ขอให้ทบทวนและระบุว่ำเป็นเพรำะปัจจัย 
หรือเหตุผลอะไร 
  

3. รายช่ือคณะท างาน 
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 แบบฟอร์มนี้จัดท ำขึ้น โดยมีจุดมุ่งหมำยให้เป็นกำรรวบรวมควำมรู้ (ฝังลึก) จำกผู้ปฏิบัติงำนของหน่วยงำน  
ซึ่งสกัดได้จำกเวทีต่ำงๆ เช่น กำรถอดบทเรียน , CoPs, เสวนำทำงวิชำกำร,ตลำดนัดควำมรู้ ฯลฯ อำจมีมำกกว่ำ
กำรที่ระบุในรำยงำนตำมตัวชี้วัด หน่วยงำนสำมำรถสะสม Case ไปได้เรื่อยๆ และเป็นควำมสะดวกของผู้สนใจ ที่
เข้ำมำอ่ำนแล้วสำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ได้โดยง่ำย  
 

ประเด็น/หัว
ข้อความรู้ 

เร่ืองเล่า (ที่ระบุถึงเทคนคิ เคล็ดลับ ที่ท าให้งาน
ส าเร็จหรือมีการพัฒนาขึ้น) 

อ้างอิง/แหล่งที่มา 
 

  
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 

 
หมำยเหตุ ถ้ำเป็นกำรจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในรูปแบบเชิญวิทยำกรมำให้ควำมรู้  (บรรยำย) อำจใช้เป็นกำรสรุป
ภำพรวมว่ำจัดประชุมอะไร ได้ควำมรู้อะไร พร้อมรวบรวม Slide PowerPoint เผยแพร่ในคลังควำมรู้ของ
หน่วยงำน ทั้งนี้ เพื่อเป็นกำรเผยแพร่ผลงำนของหน่วยงำนท่ำนด้วย 

 
 
 
 
 
แหล่งข้อมูล : กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข ปี 2560 

แบบฟอร์มที่ 5 สกัดความรู้จากการถอดบทเรียน 
 



10 

 


