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ขององค�การบรหิารส�วนตําบลกระโทก 
อําเภอโชคชัย  จังหวัดนครราชสมีา 
ประจําป%งบประมาณ พ.ศ.2565  

 
 



 
 

คํานาํ 
 

  องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก ตระหนักถึงความสําคัญของการพัฒนาหน�วยงาน           
ท่ีจําเป2นต�องมีฐานองค�ความรู�สําคัญตามประเด็นยุทธศาสตร�องค�การบริหารส�วนตําบล เพ่ือการพัฒนาด�าน    
ต�าง ๆ ซ่ึงองค�การบริหารส�วนตําบลได�มีการพัฒนาตามแผนยุทธศาสตร� /แผนปฏิบัติราชการ และมีการนํากรอบ
การพัฒนาตามแนวการบริหารจัดการสมัยใหม� โดยองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทกได�มีการนําเครื่องมือการ
จัดการความรู�มาประยุกต� สนับสนุนการบริหารจัดการภายในองค�กรให�มีประสิทธิภาพ และมีความชัดเจน      
ในการนําเครื่องมือการจัดการความรู�ท่ีสนับสนุนการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร รวมท้ังการเพ่ิมประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงานมาอย�างต�อเนื่อง อีกท้ังในป%งบประมาณ พร�อมกับมุ�งเน�นให�เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู�ขององค�
ความรู�สําคัญท่ีจะมีผลต�อการปฏิบัติราชการตามประเด็นยุทธศาสตร�การพัฒนาองค�การบริหารส�วนตําบล  
 

  ดังนั้น ในป%งบประมาณ พ.ศ.๒๕65 องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก จึงดําเนินการจัดทํา
แผนการจัดการความรู� ซ่ึงมีคณะทํางานจัดทําแผนการจัดการความรู� ทําหน�าท่ีหลักในการดําเนินงาน และได�
พิจารณาจากการวิเคราะห�ผลการดําเนินงานตามยุทธศาสตร�ท่ีผ�านมา  
 

  จึงหวังเป2นอย�างยิ่งว�าแผนการจัดการความรู� ป%งบประมาณ พ.ศ.๒๕65 จะมีส�วนสําคัญในการ
สนับสนุนการดําเนินงานด�านต�าง ๆ ภายในองค�กร โดยเฉพาะการเป2นเครื่องมือสําคัญประการหนึ่งท่ีช�วย
ผลักดันประเด็นยุทธศาสตร�การพัฒนาท�องถ่ิน การพัฒนาคน และการพัฒนางาน เสริมสร�างบรรยากาศแห�งการ 
เป2นองค�กรแห�งการเรียนรู�ท่ีพร�อมรับต�อการเปลี่ยนแปลงของปBจจัยต�าง ๆ เพ่ือการพัฒนาองค�การบริหารส�วน
ตําบลสู�ความเป2นเลิศต�อไป  
 

 
องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบญั 
 

 ๑.  บทนํา            ๑ 
 ๒.  แผนภูมิโครงสร�างการแบ�งส�วนราชการ      ๒ 
 ๓.  วิสัยทัศน�องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก        ๙ 
 ๔.  แผนการจัดการความรู�ภายในองค�กร      ๑๑ 
 ๕.  การจําแนกความรู�ท่ีจําเป2นต�อการผลักดัน     ๑๓ 
 ๖.  การจัดทําแผนการจัดการความรู�      ๑๕ 
 ๗.  ข�อเสนอแนะในการดําเนินการ           ๒๕ 
  

ภาคผนวก 
๑. คําสั่งคณะทํางาน    
๒. หัวข�อความรู�ท่ีได�จากการสํารวจ 
๓. รายงานการประชุมคณะทํางาน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

๑.  บทนํา 
 

  องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินมีความเป2นอิสระในการกําหนดนโยบายการปกครองการ
บริหารงานบุคคล การเงินและการคลัง ภายใต�การกํากับดูแลของหน�วยงานภาครัฐและการตรวจสอบของภาค
ประชาชนและในการพัฒนาท�องถ่ิน กําหนดให�องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินจัดทําแผนยุทธศาสตร�การพัฒนา
ท�องถ่ิน ตามความต�องการของท�องถ่ิน ท้ังนี้ให�องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินได�จัดทําแผนยุทธศาสตร�การพัฒนา
เพ่ือเป2นทิศทางและแนวทางในการพัฒนาท�องถ่ินเพ่ือให�วิสัยทัศน�และยุทธศาสตร�การพัฒนาบรรลุความสําเร็จ
ตามเปIาหมาย 
 
 ๑.๑  ข�อมูลหน�วยงาน 

องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก  อยู�ในเขตพ้ืนท่ีตําบลกระโทก เป2นตําบลหนึ่งของอําเภอ
โชคชัย จังหวัดนครราชสีมา ต้ังอยู�ทางทิศตะวันออกของอําเภอโชคชัย ห�างจากท่ีว�าการอําเภอโชคชัย     
ประมาณ 2 กิโลเมตร และห�างจากจังหวัดนครราชสีมา  ประมาณ  ๓5  กิโลเมตร  มีอาณาเขตติดต�อกับตําบล
ใกล�เคียงดังนี้ 

ทิศเหนือ  จรดเทศบาลตําบลโชคชัย 
  ทิศตะวันออก  จรดตําบลท�าเยี่ยม 
  ทิศตะวันตก  จรดตําบลพลับพลา 
  ทิศใต�   จรดตําบลทุ�งอรุณ 
 

เขตการปกครอง ตําบลกระโทก พ้ืนท่ีส�วนใหญ�เป2นพ้ืนท่ีทางการเกษตร ตําบลกระโทก มีพ้ืนท่ี 
ตําบลตามประกาศกระทรวงมหาดไทยประมาณ  25,625  ไร� หรือ 41  ตารางกิโลเมตร  เป2นเขตปกครอง
องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก ประมาณ 18,750 ไร� หรือ 30 ตารางกิโลเมตร มี 10 หมู�บ�าน ดังนี้ 

 หมู�ท่ี 2 บ�านหนองคล�า         ผู�ปกครอง  นายเลิศ    แปะกระโทก ผู�ใหญ�บ�าน 
 หมู�ท่ี 3 บ�านดอนใหญ�       ผู�ปกครอง  นายบุญธรรม ขาวกระโทก ผู�ใหญ�บ�าน 
 หมู�ท่ี 4 บ�านโคกกระสังข�       ผู�ปกครอง  นายกําธร    ทองเกิด  ผู�ใหญ�บ�าน 
 หมู�ท่ี 5 บ�านพะโค                 ผู�ปกครอง  นายกองภพ  คําสวัสด์ิ  ผู�ใหญ�บ�าน 
 หมู�ท่ี 6  บ�านโพธิ์เงิน           ผู�ปกครอง  นายสมหวัง  นามกระโทก ผู�ใหญ�บ�าน 
 หมู�ท่ี 8 บ�านชะอม       ผู�ปกครอง  นายแถม  เกณฑ�กระโทก ผู�ใหญ�บ�าน 
 หมู�ท่ี 9 บ�านโบสถ�                 ผู�ปกครอง  นายชํานาญ   คลุกกระโทก ผู�ใหญ�บ�าน 
 หมู�ท่ี 10  บ�านใหม�                   ผู�ปกครอง  นายชัยวัฒน�  ขวางกระโทก ผู�ใหญ�บ�าน 
 หมู�ท่ี 11 บ�านปรางค�พะโค ผู�ปกครอง  นางสาวนิภาพร  ใยกระโทก ผู�ใหญ�บ�าน 
 หมู�ท่ี 13 บ�านคลองท�าแร�        ผู�ปกครอง  นายฉลวย ต�องกระโทก ผู�ใหญ�บ�าน 

 
  โครงสร�างการกําหนดส�วนราชการ 
  ขององค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก มีภารกิจ อํานาจหน�าท่ีท่ีจะต�องดําเนินการแก�ไขปBญหา
ดังกล�าวภายใต�อํานาจหน�าท่ีท่ีกําหนดไว�ใน พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค�การบริหารส�วนตําบล  พ.ศ.
๒๕๓๗  และแก�ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับท่ี  7)  พ.ศ. ๒๕62  และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการ
กระจายอํานาจให�องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยมีการกําหนดโครงสร�างส�วนราชการ ดังนี้ 



   
   
   แผนภูมิโครงสร�างการแบ�งส�วนราชการ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ปลดัองค�การบรหิารส�วนตาํบล 
(นกับรหิารงานท�องถิน่ ระดบักลาง) 

สาํนกัปลดั อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป ระด�บ

ต�น) 

กองคลงั 
(นักบริหารงานการคลัง 

ระดับต�น) 

กองช�าง 
(นักบริหารงานช�าง ระดับต�น) 

กองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 
 (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต�น) 

๑.  งานบริหารทั่วไป 
๒.  งานยุทธศาสตร�และ
งบประมาณ 
๓.  งานนิติการ 
๔.  งานเทศกิจ 
5.  งานปIองกันและบรรเทา    
      สาธารณภัย 
6.  งานสวัสดิการสังคม 
7.  งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล�อม  
8.  งานการเจ�าหน�าที ่

๑.  งานการเงินและบัญช ี
๒.  งานพัฒนารายได� 
3.  งานพัสดุและทรัพย�สิน 

๑.  งานก�อสร�างและซ�อมบํารุง 
๒.  งานควบคุมอาคาร 
๓.  งานสาธารณูปโภค 
๔.  งานผังเมือง 

๑.  งานบริหารงานการศึกษา 
๒.  งานส�งเสริมการศึกษา  
     ศาสนา และวัฒนธรรม 
๓.  งานกิจการโรงเรียน 

หน�วยตรวจสอบภายใน 
 (นักวิชาการตรวจสอบภายใน
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ) 

๑.  งานตรวจสอบภายใน 



โครงสร�างของสาํนกัปลดั อบต. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน�าสํานักปลัด  อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต�น) (๑) 

-จพง.ธุรการ ปง./ชง.(๑) 
-ผช.จพง.ธุรการ(1) 
-ผช.จพง.การเกษตร (๑) 
-พนักงานขับรถยนต� (1) 
-คนงาน(๑) 
 

งานบริหารงานทั่วไป 
........................(5) 

งานยุทธศาสตร และ
งบประมาณ 

............................(๑) 

-นักวิเคราะห�นโยบาย   
และแผน ปก./ชก. (๑) 

งานนิติการ 
 

............................() 

...........................(  ) 

 

งานเทศกิจ 
 

............................( ) 

............................(  ) 

 

งานป&องกันและบรรเทา   
สาธารณภัย 

............................() 

-จพง.ป องกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 
ปง./ชง..(๑) 

- นักพัฒนาชุมชน 
ปก./ชก. (๑) 
 

งานสวัสดิการสังคม 
............................(๑) 

งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล�อม 

............................() 

งานการเจ�าหน�าที่ 
............................(๑) 

............................(  ) 

 

- นักทรัพยากรบุคคล 
ปก./ชก. (๑) 
 



 
 

            โครงสร�างของกองคลงั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู�อํานวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต�น) (๑) 

งานการเงินและบัญช ี
............................(1) 

 

งานพัฒนารายได� 
............................(1) 

งานพัสดุและทรัพย�สิน 
............................(๑) 

-นักวิชาการเงินและบัญชี ปก./ชก. (1) 
-ผช.จพง.ธุรการ (1) 

-นักวิชาการจัดเก็บรายได/ ปก./ชก.(๑) 
 

-เจ�าพนักงานพัสดุ ปง./ชง. (1) 



 
 

             โครงสร�างของกองช�าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผู�อํานวยการกองช.าง 
(นักบริหารงานช.าง ระดับต�น) (๑) 

งานก�อสร�างและซ�อมบาํรงุ 
 

............................(1) 

งานควบคมุอาคาร 
............................() 

งานผงัเมอืง 
 

............................( ) 

งานสาธารณปูโภค 
 

............................() 

-นายช�างโยธา ปง./ชง. (๑) 
 

.........................................................( ) 

 

.........................................................( ) 

 

 

.........................................................( ) 

 



    โครงสร�างของกองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผู�อาํนวยการกองการศกึษา ศาสนา   และ
วฒันธรรม 

(นกับรหิารงานการศกึษา ระดบัต�น) (๑) 

งานบรหิารการศึกษา 
 

............................(1) 

งานส�งเสรมิการศึกษา 
ศาสนา และวฒันธรรม 

............................() 

งานกจิการโรงเรยีน 
 

............................(2) 

นักวิชาการศึกษา ปก./ชก. (๑)  -ครู (1) 
-ผู�ดูแลเด็ก (1) 

 
 
 



    โครงสร�างของหน�วยตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 (นกัวชิาการตรวจสอบภายใน) (๑) 

งานตรวจสอบภายใน 
............................() 



  วิสัยทัศน�องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก (Vision)   
“ชุมชนน�าอยู�มีความเข�มแข็ง สิ่งแวดล�อมดี  คนมีคุณภาพและการบริหารจัดการที่ดี  แบบมี

ส�วนร�วมจากทุกภาคส�วน” 
 

  พันธกิจ (MISSION)   
        ๑.  การพัฒนาชุมชนให�น�าอยู�มีความเข�มแข็ง  โดยได�รับบริการสาธารณะโครงสร�างพ้ืนฐานท่ี
จําเป2น  เพ่ือรองรับขยายตัวของชุมชนและเศรษฐกิจ 
       ๒.  การพัฒนาและอนุรักษ�ทรัพยากรธรรมชาติและการปรับปรุงสิ่งแวดล�อมสวยงามน�าอยู�
อย�างยั่งยืน 
       ๓.  ส�งเสริมและพัฒนาศักยภาพของคน  ครอบครัวและชุมชนในการพ่ึงตนเอง  และได�รับ
สวัสดิการตามสมควร 
       ๔.  การพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐท่ีมีและมีส�วนร�วมจากทุกภาคส�วน 
 

  จุดมุ�งหมายเพ่ือการพัฒนา  (Goals) 
       ๑.  การได�รับบริการด�านโครงสร�างพ้ืนฐานให�มีความสะดวกและเสมอภาค 
       ๒.  มลภาวะและสิ่งแวดล�อมไม�เป2นมลพิษให�บ�านเรือนและชุมชนน�าอยู�อย�างสงบสุข 
       ๓.  ประชาชนมีคุณภาพชีวิตท่ีดี  มีความรู�มีรายได�เพียงพอสามารถพึงตนเองได� 
       ๔.  การบริหารจัดการภาครัฐท่ีดีแบบบูรณาการและมีส�วนร�วม 
 

  ยุทธศาสตร�การพัฒนา 
๑. ยุทธศาสตร�การพัฒนาด�านโครงสร�างพ้ืนฐาน 
๒. ยุทธศาสตร�เสริมสร�างความสามารถทางเศรษฐกิจและบรรเทาปBญหาความยากจน 
๓. ยุทธศาสตร�สร�างสังคมให�มีคุณภาพชีวิตท่ีดีและอยู�ร�วมกันอย�างมีความสุข 
๔. ยุทธศาสตร�การอนุรักษ�และพัฒนาทรัพยากรธรรมชาติ  และสิ่งแวดล�อมให�เกิดความ

สมดุลอย�างยั่งยืน 
๕. ยุทธศาสตร�การบริหารราชการตามหลักการบริหารบ�านเมืองท่ีดี 
๖. ยุทธศาสตร�ตามแผนการกระจายอํานาจให�แก�องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินและ

แนวนโยบายของรัฐบาล จังหวัด อําเภอ  
 
 ๑.๒  การจดัการองค�ความรู�ทีผ่�านมาขององค�การบรหิารส�วนตําบลกระโทก 
  ในช�วงระยะเวลาท่ีผ�านมา องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก ได�มีการดําเนินการเก่ียวข�อง
ด�านการจัดการองค�ความรู�อยู�ด�วยกัน ๒ รูปแบบ ประกอบด�วย 

๑. การถ�ายทอด แบ�งปBน แลกเปลี่ยนความรู� (Knowledge Sharing) จากผู�รู� ผู�มีความ
ชํานาญในเรื่องนั้น ๆ อย�างไม�เป2นทางการ ท้ังจากบุคลากรภายในหน�วยงาน และภายนอกหน�วยงาน เป2นต�น 
ข�อดีของการดําเนินการในรูปแบบนี้ทําให�เกิดการซักถาม/ตอบข�อสงสัยได�อย�างทันที และใช�เวลาน�อย เนื่องจาก
จะแลกเปลี่ยนเฉพาะส�วนท่ีเกิดข�อสงสัย และเป2นปBญหาต�อการปฏิบัติหน�าท่ีเท�านั้น อีกท้ังไม�มีงบประมาณ
ค�าใช�จ�ายเกิดข้ึน ส�วนข�อด�อยก็คือความรู�จะสามารถถ�ายทอดได�ในวงแคบเฉพาะผู�ซักถามเท�านั้น ไม�เกิดการ
หมุนเวียนความรู�ไปยังผู�ร�วมงานอ่ืน 

๒. การจัดทําแผนการจัดการความรู�องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก (Knowledge 
Management Plan) ประจําป%งบประมาณ พ.ศ.๒๕64 – 2566 เป2นระยะเวลา ๓ ป% โดยองค�ความรู�ท่ีมีการ
ถ�ายทอด แบ�งปBน การบริหารจัดการความรู�ด�านการบริหารงานท่ัวไป โดยใช�เทคโนโลยีสารสนเทศ กระบวนการ
บริหารงานบุคคล โดยมีพนักงานส�วนตําบล ลูกจ�าง และพนักงานจ�างองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก เป2น



กลุ�มเปIาหมาย การพัฒนาศักยภาพของบุคลากรองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก ๒ กลุ�ม ได�แก� กลุ�มพนักงาน
ส�วนตําบล และกลุ�มพนักงานจ�าง โดยใช�วิธีจัดอบรมเชิงปฏิบัติการและแลกเปลี่ยนเรียนรู�โครงการการพัฒนา
ศักยภาพขององค�การบริหารส�วนตําบล และสถาบันพัฒนาบุคลากรท�องถ่ิน ระยะเวลาดําเนินการ เดือนตุลาคม 
– กันยายน ๒๕65 โดยมีการจัดส�งบุคลากรองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก เป2นกลุ�มเปIาหมาย 

 

สําหรับในป%งบประมาณ พ.ศ.๒๕65 องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก ได�มุ�งเน�นกระบวนการ
จัดการองค�ความรู�ให�เกิดข้ึนอย�างเป2นระบบและรูปธรรมมากยิ่งข้ึนภายใต�กระบวนการมีส�วนร�วมของบุคลากร 
โดยได�แต�งต้ังคณะทํางานจัดทําแผนการจัดการความรู�ภายในองค�การบริหารส�วนตําบล ซ่ึงเป2นตัวแทนของ
บุคลากรจากหน�วยงานในสังกัด จํานวน ๖ คน โดยมี นางสาวอํานวย จอกกระโทก ผู�อํานวยการกองคลัง รักษา
ราชการแทน ปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก เป2นประธานคณะทํางาน ซ่ึงได�เริ่มดําเนินการต้ังแต�เดือน 
ตุลาคม ๒๕64 เป2นต�นมา เพ่ือจัดทําแผนจัดการความรู�ขององค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก ในช�วง
ป%งบประมาณ พ.ศ.๒๕65 

 
  



 
๒.  แผนการจดัการความรู�ภายในองค�กร 
 
  สืบเนื่องจากพระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ� และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี      
พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๑๑ กําหนดไว�ว�า “ส�วนราชการมีหน�าท่ีพัฒนาความรู�ในส�วนราชการ เพ่ือให�มีลักษณะเป2น
องค�กรแห�งการเรียนรู�อย�างสมํ่าเสมอ โดยต�องรับรู�ข�อมูลข�าวสารและสามารถประมวลผลความรู�ในด�านต�าง ๆ 
เพ่ือนํามาประยุกต�ใช�ในการปฏิบัติราชการได�อย�างถูกต�อง รวดเร็ว และเหมาะสมต�อสถานการณ� รวมท้ังต�อง
ส�งเสริมและพัฒนาความรู� ความสามารถ สร�างวิสัยทัศน�และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข�าราชการในสังกัด ให�เป2น
บุคลากรท่ีมีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู�ร�วมกัน” 
 

  ป%งบประมาณ พ.ศ.๒๕65 องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก ยังคงมีการดําเนินการสนับสนุน
และนําเครื่องมือการจัดการความรู�เพ่ือให�เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู�ในองค�ความรู�สําคัญท่ีเป2นฐานการปฏิบัติ
ราชการตามประเด็นยุทธศาสตร� แม�ว�าการจัดการความรู�มิได�เป2นตัวชี้วัดหลัก แต�เป2นส�วนหนึ่งในการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐตามหลักธรรมาภิบาล โดยมีเปIาหมายเพ่ือการส�งเสริมและพัฒนาระบบการ
จัดการความรู�ให�เกิดการพัฒนาท่ีต�อเนื่องและมุ�งเน�นให�เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู�ภายในองค�ความรู�ท่ีสําคัญท่ี
เป2นฐานต�อการปฏิบัติราชการตามประเด็นยุทธศาสตร�อย�างต�อเนื่อง โดยการจัดการความรู�นี้จะมุ�งเน�นให�เกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู�ในองค�ความรู�ท่ีสําคัญท่ีจะมีผลต�อการปฏิบัติราชการให�เป2นไปอย�างต�อเนื่อง และมี
ประสิทธิภาพ โดยสามารถส�งผลต�อความสามารถขององค�กรยั่งยืนต�อไป 
 

  ๒.๑  การกําหนดขอบเขตและหัวข�อความรู� 
  การกําหนดขอบเขตและหัวข�อความรู� เป2นการพิจารณาในเรื่องของความรู�ท่ีจําเป2นต�องจัดการ
เพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร�ขององค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก ซ่ึงจากการประชุมของคณะทํางานฯ 
ได�พิจารณาขอบเขตองค�ความรู�ท่ีต�องการตามประเด็นยุทธศาสตร�ขององค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก       
ซ่ึงขอบเขตการจัดการความรู�ท่ีได�อยู�ภายใต� ๒ ประเด็นยุทธศาสตร�ขององค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก ได�แก�  

๑. ยุทธศาสตร�การบริหารราชการตามหลักการบริหารบ�านเมืองท่ีดี  
๒. ยุทธศาสตร�สร�างสังคมให�มีคุณภาพชีวิตท่ีดีและอยู�ร�วมกันอย�างมีความสุข 

 

  สําหรับหัวข�อการจัดการความรู� ท่ีจําเป2นในประเด็นยุทธศาสตร�การบริหารราชการตาม
หลักการบริหารบ�านเมืองท่ีดี และยุทธศาสตร�สร�างสังคมให�มีคุณภาพชีวิตท่ีดีและอยู�ร�วมกันอย�างมีความสุข     
ได�จากการสํารวจความต�องการองค�ความรู�ของบุคลากรภายในองค�การบริหาร  ส�วนตําบลกระโทก ซ่ึงได�มีการ
เสนอหัวข�อความรู�มาท้ังหมด ๑๖  เรื่อง (ภาคผนวก ข) คณะทํางานฯ ได�วิเคราะห�และจัดกลุ�มหัวข�อความรู�
ท้ังหมด สามารถจําแนกองค�ความรู�ท่ีจําเป2นต�อการผลักดันตามประเด็นยุทธศาสตร�ขององค�การบริหารส�วน
ตําบลกระโทก ดังนี้ 



   
 
  ๒.๒  การกาํหนดเปIาหมายการจดัการความรู� 
   เป2นการกําหนดเปIาหมายในแต�ละขอบเขตการจัดการความรู�ขององค�การบริหารส�วน
ตําบลกระโทก ซ่ึงสามารถสรุปได�ดังนี้ 
 

   ขอบเขต KM ที ่๑ :  การพัฒนาระบบสารบรรณ มีเปIาหมาย ดังนี้ 
   ๑) การเขียนหนังสือราชการของ อบต.กระโทก ถูกต�องตามระเบียบราชการเพ่ิมข้ึน 
   ๒) รูปแบบรายงานการประชุมมีความถูกต�องมากข้ึน 
 

   ขอบเขต KM ที่ ๒ :  การเพ่ิมศักยภาพการเพ่ิมศักยภาพในการพัฒนาตําบลของผู�นํา
ชุมชนให�มีประสิทธิภาพ มีเปIาหมาย ดังนี้ 
   ๑) ผู�นําชุมชนมีความรู�ในการจัดทําแผนพัฒนาตําบลถูกต�องมากยิ่งข้ึน  
   ๒) หมู�บ�านมีแผนพัฒนาตําบลท่ีมีประสิทธิภาพ ตรงกับความต�องการ และความ
จําเป2นพ้ืนฐาน 
    



  การจําแนกองค�ความรู�ที่จําเป2นต�อการผลักดันตามประเด็นยุทธศาสตร�ขององค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก 
ชื่อหน�วยงาน : องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก (สํานักปลัด) 

ประเดน็ยทุธศาสตร� เปIาประสงค�/วตัถปุระสงค� ตวัชีว้ดั เปIาหมายของตวัชีว้ดั องค�ความรู�ทีจ่าํเป2นต�อการปฏบิตั ิ
ประเด็นยุทธศาสตร�ที่ ๑ :     
การบรหิารราชการตามหลกัการ
บรหิารบ�านเมืองทีด่ ี
    - พัฒนาระบบงานสารบรรณ 

๑. เพื่อให�การบริหารจัดการ/การให�บริการ
มีประสิทธิภาพ และเกิดความพึงพอใจของ
ผู�รับบริการ 

ร�อยละของบุคลากรมีการพัฒนา      
การจัดการความรู� ตามกระบวนงาน
เพิ่มขึ้น 

ร�อยละ ๘๐ ๑. การเขียนหนังสือราชการ 
๒. การจัดทํารายงานการประชุม 
 

 ๒. เพื่อการพัฒนาระบบงานสารบรรณ    
องค�ความรู�ที่จําเป2นต�อการปฏิบัติราชการตามประเด็นยุทธศาสตร�ที่เลือกมาจัดทําแผนการจัดการความรู� คือ 
 ประเด็นยุทธศาสตร� : การบริหารราชการตามหลักการบริหารบ�านเมืองที่ดี 
 องค�ความรู�ที่จําเป2น  : ๑. การเขียนหนังสือราชการ  ๒. การจัดทํารายงานการประชุม  ๓. การจัดแฟIมเอกสาร 
 เหตผุลทีเ่ลือกองค�ความรู� : เพื่อให�เกิดประสิทธิภาพในการใช�ประโยชน�และให�ข�อมูล กับประชาชน และหน�วยงานต�าง ๆ สูงขึ้น รวดเร็ว และทันต�อ

การใช�งาน ในการให�บริการประชาชนตามอํานาจหน�าที่ขององค�การบริหารส�วนตําบล จึงจําเป2นจะต�องให�บุคลากรมีความรู�และเข�าใจในระบบงาน
สารบรรณ 

 ผลสัมฤทธิ์ขององค�ความรู�ที่จําเป2น :    ๑. บุคลากรมีความรู�ในการเขียนหนังสือราชการเพิ่มขึ้นมากกว�า ๘๐% 
          ๒. จํานวนบุคลากรที่เข�าร�วมมีความรู�ในการจัดทํารายงานการประชุมเพิ่มขึ้นมากกว�า ๘๐% 
          ๓. เอกสารคู�มือเผยแพร� จํานวน ๑ ชุด 
 ตัวชี้วัด : บุคลากรเปIาหมายมีการพัฒนาการจัดการความรู� เพิ่มขึ้นร�อยละ ๘๐ 
 ตัวชี้วัดและเปIาหมายที่เลือกใช�วัดการทํา KM : ร�อยละของบุคลากรมีการพัฒนาการจัดการความรู� ตามกระบวนงานเพิ่มขึ้น ร�อยละ ๘๐ 
ผู�ทบทวน : ผู�อนมุัต ิ: 

อํานวย  จอกกระโทก จ�าสิบเอก บุญเยี่ยม  หมั่นกระโทก 
(นางสาวอํานวย  จอกกระโทก) 

ผู�อํานวยการกองคลัง รักษาราชการแทน 
(บุญเยี่ยม  หมั่นกระโทก) 

นายกองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก 
ปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก  

  
   
 
 



 
การจําแนกองค�ความรู�ที่จําเป2นต�อการผลักดันตามประเด็นยุทธศาสตร�ขององค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก 
ชื่อหน�วยงาน : องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก (สํานักปลัด) 

ประเดน็ยทุธศาสตร� เปIาประสงค�/วตัถปุระสงค� ตวัชีว้ดั เปIาหมายของตวัชีว้ดั องค�ความรู�ทีจ่าํเป2นต�อการปฏบิตั ิ
ประเด็นยุทธศาสตร�ที่ ๒ :     
การสร�างสงัคมให�มคีุณภาพชวีติที่
ดีและอยู�ร�วมกนัอย�างมีความสขุ 
    - การเพิ่มศักยภาพในการ
พัฒนาตําบลของผู�นําชุมชนให�มี
ประสิทธิภาพ 

๑. เพื่อให�การบริหารจัดการ/การจัดทํา
แผนพัฒนาตําบลมีประสิทธิภาพให�บริการ
มีประสิทธิภาพ  
๒. ชุมชนมีความเข�มแข็ง 

ร�อยละของหมู�บ�านมีประสิทธิภาพใน
การจัดทําแผนพัฒนาตําบล 

ร�อยละ ๘๐ การจัดทําแผนพัฒนาตําบล 

องค�ความรู�ที่จําเป2นต�อการปฏิบัติราชการตามประเด็นยุทธศาสตร�ที่เลือกมาจัดทําแผนการจัดการความรู� คือ 
 ประเด็นยุทธศาสตร� : การสร�างสังคมให�มีคุณภาพชีวิตที่ดีและอยู�ร�วมกันอย�างมีความสุข 
 องค�ความรู�ที่จําเป2น  : การจัดทําแผนพัฒนาตําบล 
 เหตผุลทีเ่ลือกองค�ความรู� : ผู�นําชุมชนเป2นส�วนสําคัญในการบริหารขัดการกิจกรรม การพัฒนาภายในหมู�บ�าน ซึ่งการจัดทําแผนพัฒนาตําบล

จําเป2นต�องมีความรู�และเข�าใจในบทบาทหน�าที่ของตนเอง เพื่อให�สามารถบูรณาการจัดทําแผนพัฒนาตําบลให�เกิดประสิทธิภาพ  
 ผลสัมฤทธิ์ขององค�ความรู�ที่จําเป2น :    ๑. บุคลากรสามารถถ�ายทอดความรู�ให�ผู�นําชุมชนจัดทําแผนพัฒนาตําบลเพิ่มขึ้นมากกว�า ๘๐% 
          ๒. หมู�บ�านมีแผนพัฒนาตําบลที่มีประสิทธิภาพ เพิ่มขึ้นมากกว�า ๘๐% 
          ๓.  มีเอกสารข�อมูลเผยแพร� จํานวน ๑ ชุด 
 ตัวชี้วัด : ร�อยละของหมู�บ�านสามารถนําความรู�ไปใช�ในการจัดทําแผนพัฒนาตําบลให�อย�างมีประสิทธิภาพร�อยละ ๘๐ 
 ตัวชี้วัดและเปIาหมายที่เลือกใช�วัดการทํา KM : ร�อยละของหมู�บ�านมีการจัดทําแผนพัฒนาตําบลที่มีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น ร�อยละ ๘๐ 
ผู�ทบทวน : ผู�อนมุัต ิ: 

อํานวย  จอกกระโทก จ�าสิบเอก บุญเยี่ยม  หมั่นกระโทก 
(นางสาวอํานวย  จอกกระโทก) 

ผู�อํานวยการกองคลัง รักษาราชการแทน 
(บุญเยี่ยม  หมั่นกระโทก) 

นายกองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก 
ปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก  

  



 
  ๒.๓  การจัดทําแผนการจัดการความรู� (KM Action Plan) 
   แผนการจัดการความรู�ขององค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก ได�ใช�แนวทางในการ
จัดทําแผน ซ่ึงประกอบด�วยกิจกรรมการจัดการความรู� ระยะเวลา ตัวชี้วัด เปIาหมาย สถานภาพการดําเนินงาน 
งบประมาณ และผู�รับผิดชอบ และแผนดําเนินงานการจัดการความรู�ประจําป%งบประมาณ พ.ศ.2565           
ซ่ึงประกอบด�วย องค�ความรู� ข้ันตอนปฏิบัติ ช�วงเวลา ผลลัพธ� และผู�รับผิดชอบในแต�ละขอบเขตความรู� เพ่ือได�
นําความรู�และประสบการณ�มาถ�ายทอดสู�บุคลากรของหน�วยงาน 
 

  สําหรับแผนการดําเนินงานจัดการความรู�นั้น จะดําเนินงานไปตามขอบเขตองค�ความรู�          
ตามลําดับความสําคัญ ดังนี้ 
   

  ๑) การพัฒนาระบบงานสารบรรณ  ประกอบด�วย ๓ องค�ความรู� ได�แก� 
   ๑.๑) การเขียนหนังสือราชการ 
   ๑.๒) การจัดทํารายงานการประชุม 
 

  ๒) การเพ่ิมศักยภาพการเพ่ิมศักยภาพในการพัฒนาตําบลของผู�นําชุมชนให�มีประสิทธิภาพ 
ประกอบด�วย ๑ องค�ความรู� ได�แก� 
   ๒.๑) การจัดทําแผนพัฒนาตําบล 
 



  แผนการจัดการความรู� (KM Action Plan) 
ชื่อส�วนราชการ          :  องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก (สํานักปลัด) 
ประเด็นยทุธศาสตร�     :  การบริหารราชการตามหลักการบริหารบ�านเมืองที่ดี 
องค�ความรู�ทีจ่ําเป2น      :  การเขียนหนังสือราชการ 
ตวัชีว้ดั                    :  บุคลากรมีความรู�ในการเขียนหนังสือราชการเพิ่มขึ้น 
เปIาหมายของตวัชีว้ดั    :  ร�อยละ ๘๐ 

ลาํดบั กจิกรรมการจดัการความรู� ระยะเวลา ตวัชี้วดั เปIาหมาย กลุ�มเปIาหมาย ผู�รบัผดิชอบ สถานะ หมายเหต ุ
๑ การบ�งชี้ความรู�        
 ๑.๑ ประชุมข�าราชการที่เกี่ยวข�องเพื่อให�

ได�องค�ความรู�ที่กําหนดเกี่ยวกับระเบียบ
งานสารบรรณ ให�เป2นไปในทิศทาง
เดียวกัน  

พ.ย. 64 จํานวนผู�เข�าร�วม
ประชุม 

ไม�น�อยกว�า ๕ คน ๑. หนังสือราชการ 
๒. ข�อสั่งการ 

งานบริหารงานทั่วไป เริ่มดําเนินการ  

๒ การสร�างและแสวงหาความรู�        
 ๒.๑ มอบหมายคณะทํางานค�นคว�าหา

ความรู�จาก Internet เอกสารคู�มือ
เกี่ยวกับรูปแบบหนังสือราชการ และ
ฐานความรู�ที่เกี่ยวข�อง 

พ.ย. 64 จํานวนแหล�ง
ความรู� 

ไม�น�อยกว�า ๓ 
แหล�ง 

๑. Internet 
๒. ห�องสมุด 
๓. หนังสือคู�มือ
การปฏิบัติงาน 

งานบริหารงานทั่วไป วางแผน
ดําเนินการ 

 

๓. การจดัการความรู�ให�เป2นระบบ        
 ๓.๑ รวบรวมความรู�เรื่องการเขียนหนังสือ

ราชการที่ได�จาก Internet เอกสารคู�มือที่
เกี่ยวข�อง 

พ.ย.64 จํานวนหมวดหมู� ๒ เรื่อง ๑. หลักการเขียน
หนังสือราชการ 

๒. การตรวจ
ติดตามการเขียน
หนังสือราชการ 

งานบริหารงานทั่วไป วางแผน
ดําเนินการ 

 

 
   
  
 



ชื่อส�วนราชการ          :  องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก (สํานักปลัด) 
ประเด็นยทุธศาสตร�     :  การบริหารราชการตามหลักการบริหารบ�านเมืองที่ดี 
องค�ความรู�ทีจ่ําเป2น      :  การเขียนหนังสือราชการ 
ตวัชีว้ดั                    :  บุคลากรมีความรู�ในการเขียนหนังสือราชการเพิ่มขึ้น 
เปIาหมายของตวัชีว้ดั    :  ร�อยละ ๘๐ 

ลาํดบั กจิกรรมการจดัการความรู� ระยะเวลา ตวัชี้วดั เปIาหมาย กลุ�มเปIาหมาย ผู�รบัผดิชอบ สถานะ หมายเหต ุ
๔. การประมวลและกลัน่กรองความรู�        
 ๔.๑ ประชุมผู�ที่เกี่ยวข�องกับองค�ความรู�

เพื่อพิจารณาร�างความรู�เกี่ยวกับการ
เขียนหนังสือราชการที่ถูกต�อง ๒ เรื่อง 
ได�แก� 
     ๑. หลักการเขียนหนังสือราชการ 
     ๒. การตรวจติดตามการเขียน
หนังสือราชการ 

พ.ย. –
ธ.ค. 64 

จํานวน
ผู�เชี่ยวชาญ 

๒ คน เจ�าหน�าที่ทุกส�วน
ราชการ 

งานบริหารงานทั่วไป ขั้นดําเนินการ  

๕. การเข�าถึงความรู� :ระบบการเข�าถึง
ความรู�ให�มีความสะดวกแก�ผู�ใช�งาน 

       

 ๕.๑ นําร�างความรู�สําหรับหลักการเขียน
หนังสือราชการ  
 

ธ.ค.64 - 
ม.ค.65 

จํานวนช�องทาง ๑ ช�องทาง ๑. บันทึกแจ�งเวียน  
๒. เว็บไซต� 

งานบริหารงานทั่วไป ขั้นดําเนินการ  

๖. การแบ�งปBนความรู�        
 ๖.๑ จัดประชุมแลกเปลี่ยนความรู�

หลักการเขียนหนังสือราชการ  
 

ม.ค.65– 
ก.พ.65 

จํานวนครั้ง ๑ ครั้ง เจ�าหน�าที่ทุกส�วน
ราชการ 

งานบริหารงานทั่วไป ขั้นดําเนินการ  

                     
     
 
          



ชื่อส�วนราชการ          :  องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก (สํานักปลัด) 
ประเด็นยทุธศาสตร�     :  การบริหารราชการตามหลักการบริหารบ�านเมืองที่ดี 
องค�ความรู�ทีจ่ําเป2น      :  การเขียนหนังสือราชการ 
ตวัชีว้ดั                    :  บุคลากรมีความรู�ในการเขียนหนังสือราชการเพิ่มขึ้น 
เปIาหมายของตวัชีว้ดั    :  ร�อยละ ๘๐ 

ลาํดบั กจิกรรมการจดัการความรู� ระยะเวลา ตวัชี้วดั เปIาหมาย กลุ�มเปIาหมาย ผู�รบัผดิชอบ สถานะ หมายเหต ุ
๗. การเรยีนรู�        
 ๗.๑ จัดทําเอกสารคู�มือเผยแพร� มอบ

ให�กับทุกส�วนราชการ 
๗.๒ มอบหมายให�เจ�าพนักงานธุรการ
ผู�รับผิดชอบงานสารบรรณ นําความรู�ไป
ถ�ายทอดให�บุคลากรในองค�กร     
 

มี.ค. –
เม.ย. 65 

จํานวนเอกสาร อย�างน�อย ๑ ชุด เอกสารคู�มือ งานบริหารงานทั่วไป ขั้นดําเนินการ  

๘. การยกย�องชมเชยกลุ�มเปIาหมาย        
 ๘.๑ ยกย�องชมเชยบุคลากรที่ได�รับการ

ตรวจติดตามการเขียนหนังสือราชการได�
อย�างถูกต�อง   
 

มิ.ย. – 
ก.ย.65 

จํานวนบุคลากร 2 คน บุคลากรที่มีการเขียน
หนังสือราชการถูกต�อง

งานบริหารงานทั่วไป ขั้นสิ้นสุด
ดําเนินการ 

 

ผู�ทบทวน : ผู�อนมุัต ิ: 
อํานวย  จอกกระโทก จ�าสิบเอก บุญเยี่ยม  หมั่นกระโทก 

(นางสาวอํานวย จอกกระโทก) 
ผู�อํานวยการกองคลัง รักษาราชการแทน 

(บุญเยี่ยม  หมั่นกระโทก) 
นายกองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก 

ปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก  
  

          
 



  แผนการจัดการความรู� (KM Action Plan) 
ชื่อส�วนราชการ          :  องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก (สํานักปลัด) 
ประเด็นยทุธศาสตร�     :  การบริหารราชการตามหลักการบริหารบ�านเมืองที่ดี 
องค�ความรู�ทีจ่ําเป2น      :  การจัดทํารายงานการประชุม 
ตวัชีว้ดั                    :  บุคลากรมีความรู�ในการจัดทํารายงานการประชุมเพิ่มขึ้น 
เปIาหมายของตวัชีว้ดั    :  ร�อยละ ๘๐ 

ลาํดบั กจิกรรมการจดัการความรู� ระยะเวลา ตวัชี้วดั เปIาหมาย กลุ�มเปIาหมาย ผู�รบัผดิชอบ สถานะ หมายเหต ุ
๑ การบ�งชี้ความรู�        
 ๑.๑ ประชุมข�าราชการที่เกี่ยวข�องเพื่อให�

ได�องค�ความรู�ที่กําหนดเกี่ยวกับระเบียบ
งานสารบรรณ การจัดประชุม ให�เป2นไปใน
ทิศทางเดียวกัน  

พ.ย. 64 จํานวนผู�เข�าร�วม
ประชุม 

ไม�น�อยกว�า ๕ คน  ๑.หนังสือราชการ 
๒. ข�อสั่งการ 

งานบริหารงานทั่วไป เริ่มดําเนินการ  

๒ การสร�างและแสวงหาความรู�        
 ๒.๑ มอบหมายคณะทํางานค�นคว�าหา

ความรู�จาก Internet เอกสารคู�มือ
เกี่ยวกับรูปแบบบันทึกการประชุม และ
ฐานความรู�ที่เกี่ยวข�อง 

พ.ย. 64 จํานวนแหล�ง
ความรู� 

ไม�น�อยกว�า ๓ 
แหล�ง 

๑. Internet 
๒. ห�องสมุด 
๓.หนังสือคู�มือการ
ปฏิบัติงาน 

งานบริหารงานทั่วไป วางแผน
ดําเนินการ 

 

๓. การจดัการความรู�ให�เป2นระบบ        
 ๓.๑ รวบรวมความรู�เรื่องการประชุมที่ได�

จาก Internet เอกสารคู�มือที่เกี่ยวข�อง 
พ.ย.64 จํานวนหมวดหมู� ๒ เรื่อง ๑.หลักการเขียน

วาระการประชุม 
 

งานบริหารงานทั่วไป วางแผน
ดําเนินการ 

 

 
 
 
 
 
 



ชื่อส�วนราชการ          :  องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก (สํานักปลัด) 
ประเด็นยทุธศาสตร�     :  การบริหารราชการตามหลักการบริหารบ�านเมืองที่ดี 
องค�ความรู�ทีจ่ําเป2น      :  การจัดทํารายงานการประชุม 
ตวัชีว้ดั                    :  บุคลากรมีความรู�ในการเขียนหนังสือราชการเพิ่มขึ้น 
เปIาหมายของตวัชีว้ดั    :  ร�อยละ ๘๐ 

ลาํดบั กจิกรรมการจดัการความรู� ระยะเวลา ตวัชี้วดั เปIาหมาย กลุ�มเปIาหมาย ผู�รบัผดิชอบ สถานะ หมายเหต ุ
๔. การประมวลและกลัน่กรองความรู�        
 ๔.๑ ประชุมผู�ที่เกี่ยวข�องกับองค�ความรู�

เพื่อพิจารณาร�างความรู�เกี่ยวกับการ
เขียนวาระการประชุม รายงานการ
ประชุมที่ถูกต�อง ๒ เรื่อง ได�แก� 
     ๑. หลักการเขียนรายงานการ
ประชุม 
     ๒. การตรวจติดตามการเขียน
รายงานการประชุม 

พ.ย. –
ธ.ค. 64 

จํานวน
ผู�เชี่ยวชาญ 

๒ คน เจ�าหน�าที่ทุกส�วน
ราชการ 

งานบริหารงานทั่วไป ขั้นดําเนินการ  

๕. การเข�าถึงความรู� :ระบบการเข�าถึง
ความรู�ให�มีความสะดวกแก�ผู�ใช�งาน 

       

 ๕.๑ นําร�างความรู�สําหรับหลักการเขียน
รายงานการประชุม  
 

ธ.ค.64 - 
ม.ค.65 

จํานวนช�องทาง ๓ ช�องทาง ๑. บันทึกแจ�งเวียน  
๒. เว็บไซต� 

งานบริหารงานทั่วไป ขั้นดําเนินการ  

๖. การแบ�งปBนความรู�        
 ๖.๑ จัดประชุมแลกเปลี่ยนความรู�

หลักการเขียนรายงานการประชุม  
 

ม.ค.65 – 
ก.พ.65 

จํานวนครั้ง ๑ ครั้ง เจ�าหน�าที่ทุกส�วน
ราชการ 

งานบริหารงานทั่วไป ขั้นดําเนินการ  

                     
              
 



ชื่อส�วนราชการ          :  องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก (สํานักปลัด) 
ประเด็นยทุธศาสตร�     :  การบริหารราชการตามหลักการบริหารบ�านเมืองที่ดี 
องค�ความรู�ทีจ่ําเป2น      :  การจัดทํารายงานการประชุม 
ตวัชีว้ดั                    :  บุคลากรมีความรู�ในการเขียนหนังสือราชการเพิ่มขึ้น 
เปIาหมายของตวัชีว้ดั    :  ร�อยละ ๘๐ 

ลาํดบั กจิกรรมการจดัการความรู� ระยะเวลา ตวัชี้วดั เปIาหมาย กลุ�มเปIาหมาย ผู�รบัผดิชอบ สถานะ หมายเหต ุ
๗. การเรยีนรู�        
 ๗.๑ จัดทําเอกสารคู�มือเผยแพร� มอบ

ให�กับทุกส�วนราชการ 
๗.๒ มอบหมายให�เจ�าพนักงานธุรการ
ผู�รับผิดชอบงานสารบรรณ นําความรู�ไป
ถ�ายทอดให�บุคลากรในองค�กร     
 

มี.ค. –
เม.ย. 65 

จํานวนเอกสาร อย�างน�อย ๑ ชุด เอกสารคู�มือ งานบริหารงานทั่วไป ขั้นดําเนินการ  

๘. การยกย�องชมเชยกลุ�มเปIาหมาย        
 ๘.๑ ยกย�องชมเชยบุคลากรที่ได�รับการ

ตรวจติดตามการเขียนรายงานการ
ประชุมได�อย�างถูกต�อง   
 

มิ.ย. – 
ก.ย.65 

จํานวนบุคลากร 2 คน บุคลากรที่มีการเขียน
รายงานการประชุมได�
ถูกต�อง 

งานบริหารงานทั่วไป ขั้นสิ้นสุด
ดําเนินการ 

 

ผู�ทบทวน : ผู�อนมุัต ิ: 
อํานวย  จอกกระโทก จ�าสิบเอก บุญเยี่ยม  หมั่นกระโทก 

(นางสาวอํานวย จอกกระโทก) 
ผู�อํานวยการกองคลัง รักษาราชการแทน 

(บุญเยี่ยม  หมั่นกระโทก) 
นายกองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก 

ปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก  
  

 



  แผนการจัดการความรู� (KM Action Plan) 
ชื่อส�วนราชการ          :  องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก (สํานักปลัด) 
ประเด็นยทุธศาสตร�     :  การสร�างสังคมให�มีคุณภาพชีวิตที่ดีและอยู�ร�วมกันอย�างมีความสุข 
องค�ความรู�ทีจ่ําเป2น      :  การจัดทําแผนพัฒนาตําบล 
ตวัชีว้ดั                    :  บุคลากรมีความรู�ในการจัดทํารายงานการประชุมเพิ่มขึ้น 
เปIาหมายของตวัชีว้ดั    :  ร�อยละ ๘๐ 

ลาํดบั กจิกรรมการจดัการความรู� ระยะเวลา ตวัชี้วดั เปIาหมาย กลุ�มเปIาหมาย ผู�รบัผดิชอบ สถานะ หมายเหต ุ
๑ การบ�งชี้ความรู�        
 ๑.๑ ประชุมข�าราชการที่เกี่ยวข�องเพื่อให�

ได�องค�ความรู�ที่กําหนดเกี่ยวกับการบูรณา
การจัดทําแผนพัฒนาตําบล ให�เป2นไปใน
ทิศทางเดียวกัน  

พ.ย. 64 จํานวนผู�เข�าร�วม
ประชุม 

ไม�น�อยกว�า ๕ คน เจ�าหน�าที่ อบต. งานบริหารงานทั่วไป เริ่มดําเนินการ  

๒ การสร�างและแสวงหาความรู�        
 ๒.๑ มอบหมายคณะทํางานค�นคว�าหา

ความรู�จาก Internet เอกสารคู�มือ
เกี่ยวกับรูปแบบการจัดทําแผนพัฒนา
ตําบล และฐานความรู�ที่เกี่ยวข�อง 

พ.ย. 64 จํานวนแหล�ง
ความรู� 

ไม�น�อยกว�า ๓ 
แหล�ง 

๑. Internet 
๒. ห�องสมุด 
๓.หนังสือคู�มือการ
ปฏิบัติงาน 

งานบริหารงานทั่วไป วางแผน
ดําเนินการ 

 

๓. การจดัการความรู�ให�เป2นระบบ        
 ๓.๑ รวบรวมความรู�เรื่องการประชุมที่ได�

จาก Internet เอกสารคู�มือที่เกี่ยวข�อง 
ตลอดจนหน�วยงานที่มีความเชี่ยวชาญ
เรื่องการจัดทําแผน 

พ.ย.64 จํานวนหมวดหมู� ๔ เรื่อง ๑.การจัดทํา
ประชาคม 
๒. การบูรณาการ
จัดทําแผนพัฒนา 

งานบริหารงานทั่วไป วางแผน
ดําเนินการ 

 

   
 
 
 
 



แผนการจัดการความรู� (KM Action Plan) 
 

ชื่อส�วนราชการ          :  องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก (สํานักปลัด) 
ประเด็นยทุธศาสตร�     :  การสร�างสังคมให�มีคุณภาพชีวิตที่ดีและอยู�ร�วมกันอย�างมีความสุข 
องค�ความรู�ทีจ่ําเป2น      :  การจัดทําแผนพัฒนาตําบล 
ตวัชีว้ดั                    :  บุคลากรมีความรู�ในการเขียนหนังสือราชการเพิ่มขึ้น 
เปIาหมายของตวัชีว้ดั    :  ร�อยละ ๘๐ 

ลาํดบั กจิกรรมการจดัการความรู� ระยะเวลา ตวัชี้วดั เปIาหมาย กลุ�มเปIาหมาย ผู�รบัผดิชอบ สถานะ หมายเหต ุ
๔. การประมวลและกลัน่กรองความรู�        
 ๔.๑ ประชุมผู�ที่เกี่ยวข�องกับองค�ความรู�

เพื่อพิจารณาร�างความรู�เกี่ยวกับการ
เสริมสร�างความเข�มแข็งของกฎหมาย ๓ 
เรื่อง ได�แก�  
     ๑. การจัดทําประชาคม 
     ๒. การบูรณาการจัดทําแผนพัฒนา
ตําบลที่มีคุณภาพ 
     ๓. การติดตามการใช�แผนพัฒนา
หมู�บ�าน 

พ.ย. –
ธ.ค. 64 

จํานวน
ผู�เชี่ยวชาญ 

๒ คน ๑. เครือข�ายผู�นํา
ชุมชน 

๒. เจ�าหน�าที่ อบต. 

งานนโยบายและแผน ขั้นดําเนินการ  

๕. การเข�าถึงความรู� :ระบบการเข�าถึง
ความรู�ให�มีความสะดวกแก�ผู�ใช�งาน 

       

 ๕.๑ นําร�างความรู�สําหรับกฎหมาย 
ได�แก�  
     ๑. การจัดทําประชาคม 
     ๒. การบูรณาการจัดทําแผนพัฒนา
ตําบลที่มีคุณภาพ 
     ๓. การติดตามการใช�แผนพัฒนา
ตําบล และแจ�งเวียนความรู� 

ธ.ค.63 - 
ม.ค.65 

จํานวนช�องทาง ๕ ช�องทาง ๑. บันทึกแจ�งเวียน  
๒. เว็บไซต� 

งานบริหารงานทั่วไป ขั้นดําเนินการ  

      



  แผนการจัดการความรู� (KM Action Plan) 
ชื่อส�วนราชการ          :  องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก (สํานักปลัด) 
ประเด็นยทุธศาสตร�     :  การสร�างสังคมให�มีคุณภาพชีวิตที่ดีและอยู�ร�วมกันอย�างมีความสุข 
องค�ความรู�ทีจ่ําเป2น      :  การจัดทําแผนพัฒนาตําบล 
ตวัชีว้ดั                    :  บุคลากรมีความรู�ในการเขียนหนังสือราชการเพิ่มขึ้น 
เปIาหมายของตวัชีว้ดั    :  ร�อยละ ๘๐ 

ลาํดบั กจิกรรมการจดัการความรู� ระยะเวลา ตวัชี้วดั เปIาหมาย กลุ�มเปIาหมาย ผู�รบัผดิชอบ สถานะ หมายเหต ุ
๖. การแบ�งปBนความรู�        
 ๖.๑ จัดเวทีแลกเปลี่ยนความรู� ภาค

ประชาชน เกี่ยวกับความรู�การบูรณาการ
จัดทําแผนพัฒนาตําบล 

ม.ค.65 – 
ก.พ.65 

จํานวนครั้ง ๑ ครั้ง ๑. ผู�นําชุมชน 
๒. เจ�าหน�าที่ อบต. 

งานนโยบายและแผน ขั้นดําเนินการ  

๗. การเรยีนรู�        
 ๗.๑ จัดทําเอกสารคู�มือเผยแพร� มอบ

ให�กับทุกหมู�บ�าน 
 

มี.ค. –
เม.ย. 65 

จํานวนเอกสาร อย�างน�อย 10 ชุด เอกสารคู�มือ งานบริหารงานทั่วไป ขั้นดําเนินการ  

๘. การยกย�องชมเชยกลุ�มเปIาหมาย        
 ๘.๑ ยกย�องชมเชยหมู�บ�านที่มี

แผนพัฒนาตําบลที่มีประสิทธิภาพ   
 

มิ.ย. – 
ก.ย.65 

จํานวนหมู�บ�าน 10 คน หมู�บ�านที่มีแผนพัฒนา
ตําบลที่มีประสิทธิภาพ

งานนโยบายและแผน ขั้นสิ้นสุด
ดําเนินการ 

 

ผู�ทบทวน : ผู�อนมุัต ิ: 
อํานวย  จอกกระโทก จ�าสิบเอก บุญเยี่ยม  หมั่นกระโทก 

(นางสาวอํานวย จอกกระโทก) 
ผู�อํานวยการกองคลัง รักษาราชการแทน 

(บุญเยี่ยม  หมั่นกระโทก) 
นายกองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก 

ปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก  
  



๓. ข�อเสนอแนะในการดําเนนิงานตามแผนการจดัการความรู� 
 
  เพ่ือให�การดําเนินงานตามแผนการจัดการความรู�ขององค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก 
ในช�วงป%งบประมาณ พ.ศ.๒๕65 เป2นไปอย�างมีประสิทธิภาพ คณะทํางานฯ จึงได�มีข�อเสนอแนะ ดังนี้ 

๑. ควรมีการแต�งต้ังคณะกรรมการจัดการความรู�ขององค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก เพ่ือ
กํากับและติดตามการดําเนินงานตามแผนการจัดการความรู�ให�เป2นไปอย�างมีประสิทธิภาพ 

๒. ควรมีการประชุมสร�างความรู�ความเข�าใจด�านการจัดการความรู�ให� กับบุคลากรท้ัง
หน�วยงาน และประชาสัมพันธ�แผนการดําเนินงานการจัดการความรู�ให�ทราบอย�างท่ัวถึง 

๓. สร�างเว็บไซต�คลังความรู�ของ อบต.กระโทก เพ่ือเป2นแหล�งรวบรวมข�อมูลสําหรับการเข�า
มาเรียนรู�ของบุคลากร ตลอดจนสร�างบล็อกแลกเปลี่ยนเรียนรู�บนเว็บไซต�ของ อบต.กระโทก เพ่ือเป2นช�องทาง
แลกเปลี่ยนความรู�ระหว�างบุคลากร 

๔. ควรมีห�องการจัดการความรู�  (KM Room) เพ่ือใช� เป2นสถานท่ีจัดกิจกรรมพบปะ 
แลกเปลี่ยนเรียนรู�ระหว�างบุคลากรด�วยกันหรือระหว�างผู�เชี่ยวชาญกับบุคลากร 

๕. หน�วยงานท่ีรับผิดชอบแต�ละองค�ความรู� ควรจัดทําแผนการจัดการความรู�ให�ชัดเจน 



 
หวัข�อความรู�ทีไ่ด�จากการสาํรวจจากบุคลากร 

 
 ๑.  การจัดทําสื่อ 
 ๒.  การจัดแสดงนิทรรศการ 
 ๓.  กระบวนการจัดทําวารสาร 
 ๔.  การจัดทําฐานข�อมูล (ผู�บริหาร สมาชิกสภา) 
 ๕.  การเขียนหนังสือราชการ และการจัดทํารายงานการประชุม 
 ๖.  เทคนิคการใช� IT ในสํานักงาน (Microsoft Word, Excel, PowerPoint) 
 ๗.  การจัดทําแผนพัฒนาตําบลท่ีมีคุณภาพ 
 ๘.  การจัดทําระบบสารบรรณและจัดไฟล�ต�าง ๆ  
 ๙.  เทคนิคการสํารวจความต�องการและประเมินความพึงพอใจของผู�รับบริการ 
 ๑๐.  การเขียนรายงานการประเมินตนเองอย�างมีประสิทธิภาพ 
 ๑๑. ระบบการเงิน การบัญชี การพัสดุ 
 ๑๒. เทคนิคการเขียนรายงานและโครงการ 
 ๑๓. การแต�งกายเครื่องแบบข�าราชการส�วนท�องถ่ิน 
 ๑๔. การจัดทําเว็บไซต�โดยให�ส�วนราชการมีส�วนร�วม 
 ๑๕. การดูแลรักษาความปลอดภัยของเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�สํานักงานอ่ืน ๆ  
 ๑๖. เทคนิคการพูดในท่ีสาธารณะ และท่ีประชุม 



บันทกึข�อความ 
 

ส�วนราชการ    สํานักปลัด องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก         
 

ที ่    นม 73201/                                 วนัที ่       ตุลาคม  ๒๕64              . 
 

เรื่อง  การสํารวจความต�องการองค�ความรู�ของบุคลากร 
 
 

เรยีน  พนักงานส�วนตําบล ลกูจ�างประจํา และพนักงานจ�างองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทกทุกท�าน 
 

  องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก ได�แต�งต้ังคณะทํางานจัดทําแผนการจัดการความรู�ภายใน
องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก จึงได�จัดทําแบบสํารวจความต�องการหัวข�อความรู� เพ่ือทําการสํารวจภารกิจ
ของแต�ละส�วนราชการ ว�าต�องใช�ความรู�ท่ีจําเป2นในการปฏิบัติงานอะไรบ�าง เพ่ือนํามาจําแนก และจัดลําดับ
ความสําคัญต�อการพัฒนาขีดความรู�ความสามารถในการปฏิบัติงาน และการให�บริการประชาชน ในการจัดทํา
แผนการจัดการความรู� ประจําป%งบประมาณ พ.ศ.2565 ต�อไป  
 

  จึงขอความร�วมมือในการกรอกแบบสํารวจความต�องการองค�ความรู� และส�งคืนให�งาน
บริหารงานบุคคล  ภายในวันท่ี  31  ตุลาคม  ๒๕64  
 
 

            (นางสาวอํานวย  จอกกระโทก) 
      ผู�อํานวยการกองคลัง รักษาราชการแทน 
                  ปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บันทกึข�อความ 
 

ส�วนราชการ    สํานักปลัด องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก         
 

ที ่    นม 73201/                                 วนัที ่        ตุลาคม  ๒๕64               . 
 

เรื่อง  การจัดทําแผนการจัดการความรู�ภายในองค�การบริหารส�วนตําบล 
 
 

เรยีน  พนักงานส�วนตําบลและพนักงานจ�างทุกท�าน 
 

  ตามคําสั่ง อบต.กระโทก ท่ี 713/2564 ลงวันท่ี 28 ตุลาคม 2564 เรื่อง ยกเลิกคําสั่งและ
แต�งต้ังคณะทํางานจัดทําแผนการจัดการความรู�ภายในองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก และคณะทํางานได�มี
การประชุมเพ่ือทําแบบสํารวจความต�องการหัวข�อความรู� เพ่ือทําการสํารวจภารกิจของแต�ละส�วนราชการว�า
ต�องใช�ความรู�ท่ีจําเป2นในการปฏิบัติงานอะไรบ�าง เพ่ือนํามาจําแนก และจัดลําดับความสําคัญต�อการพัฒนาขีด
ความรู�ความสามารถในการปฏิบัติงาน และการให�บริการประชาชน ในการจัดทําแผนการจัดการความรู� ซ่ึง
คณะทํางานได�จัดทําแผนการจัดการความรู� ประจําป%งบประมาณ พ.ศ.2565 มาเพ่ือให�ทุกท�านได�มีความรู�และ
พัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานอย�างมีประสิทธิภาพ รายละเอียดตามเอกสารแนบท�ายนี้ ต�อไป  
 
 
          จ.ส.อ. 
                 (บุญเยี่ยม  หม่ันกระโทก) 
                  นายกองค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบสาํรวจความต�องการองค�ความรู� 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

   


