
แบบฟอร์มที่ 1  การบ่งชี้องค์ความรู้ 
ชื่อหน่วยงาน : งานธุรการ สารบรรณ และการเจ้าหน้าที่  กลุ่มอ านวยการ  ศูนย์อนามัยที่ 8 

ประเด็นภารกิจ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมาย องค์ความรู้ที่จ าเป็น 
ให้บริการและอ านวยความ
สะดวกเกี่ยวกับการบันทึกวันลา
ของเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ  การรับ-
ส่งหนังสือการใช้โทรศัพท์ 
ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานภายนอก   การสรร
หา บรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย 
ลาออก  
ลาศึกษาต่อ  ค่าตอบแทน 
สิทธิประโยชน์และสวัสดิการ
ต่างๆ 

- หน่วยงานได้บุคลากร
ปฏิบัติงานทันตามก าหนดเวลา
และมีคุณสมบัติตรงตาม
ต้องการ 

- ร้อยละของจ านวนลูกจ้าง
ชั่วคราวที่มีคุณสมบัติตรงตามที่
หน่วยงานต้องการ 

  

 

      ≥  80 % 

 
           
         
 
 
          

- การสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 
- การบันทึกประวัติการอบรม 
ประชุม สัมมนา 
- ขั้นตอนการลาศึกษาต่อ 
 
 

องค์ความรู้ที่เลือกมาท าแผนการจัดการความรู้ :    การสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 
เหตุผลที่เลือกองค์ความรู้   งานการเจ้าหน้าที่ กลุ่มอ านวยการเป็นหน่วยงานที่อ านวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ ในศูนย์อนามัยที่ 8 ไม่ว่าจะเป็นเรื่องการลา การเลื่อนขั้น
เงินเดือน การสรรหาบุคลากร  การโอน การย้าย การลาออก และสิทธิประโยชน์อื่นอีกมากมาย ฯลฯ  ดังนั้น  เพื่อให้หน่วยงานได้บุคลากรปฏิบัติงานทันตามก าหนดเวลา
และมีคุณสมบัติตรงตามต้องการ   งานธุรการสารบรรณ และการเจ้าหน้าที่ จึงน าเรื่องการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว มาน าเสนอเพ่ือให้หน่วยงานที่ต้องการลูกจ้างชั่วคราวได้
ทราบขั้นตอนการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวและมีคุณสมบัติตรงตามต้องการ  
 
รายชื่อสมาชิกกลุ่ม   1. นางธนัฏฐา   พานิชกิจ  2. นางสุวภัทร    พวงสมบัติ  3. นางสาวมยุรี   สีล าเนา   4. นางจินดารัตน์   นาเวชย์ 5. นางแก้วตา    จ าปาอ่อน  
                          

ผู้จัดการความรู้ ............................................................. 
(นางธนัฏฐา     พานิชกิจ) 

หัวหน้าหน่วยงาน ...............................................................................  
(นางสาวอรพิน      บุญชายสินธุ์) 

ผู้ทบทวน ................................................................................ 
(ประธาน/เลขาคณะกรรมการจัดการความรู้)  

ผู้อนุมัติ ........................................................................ 
( ผู้อ านวยการศูนย์อนามัยที่ 8 / ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ) 

 
 
 
 



 
 

แบบฟอร์มที่  2  : แผนการจัดการความรู้ 
ชื่อหน่วยงาน :   งานธุรการ สารบรรณ และการเจ้าหน้าที่  กลุ่มอ านวยการ  ศูนย์อนามัยที่ 8 
องค์ความรู้ที่เลือกมาท าแผนการจัดการความรู้  :  การสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 
 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   ร้อยละของจ านวนลูกจ้างชั่วคราวที่มีคุณสมบัติตรงตามท่ีหน่วยงานต้องการ 
เป้าหมาย     ร้อยละของจ านวนลูกจ้างชั่วคราวที่มีคุณสมบัติตรงตามที่หน่วยงานต้องการ  มากกว่าร้อยละ 80  

ที ่ กิจกรรม ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
1 การบ่งช้ีความรู ้

- ประชุมสมาชิกกลุ่มเพื่อคัดเลือกเรือ่งที่จะ 
      น ามาจัดการความรู ้

 

 
5-10 

ม.ค.55 
 

 
- จ านวนสมาชิกกลุ่ม 
- จ านวนองค์ความรู้ที่น ามา 
  จัดการความรู ้

 
5คน 

1 เรื่อง 

 
ธนัฏฐา 

 

 
- แบบฟอร์ม 1 
 
 

 - จัดท าแผนการจัดการความรู ้ 8-12 
ม.ค.55 

- แผนการจัดการความรู ้
 

1 แผน ธนัฏฐา - แบบฟอร์ม 2 

2 การสร้างและแสวงหาความรู ้
 -    การทบทวน BAR  

 

 
1-15ก.พ. 

55 

 
- คัดเลือกและหาแหล่งความรู ้
- ทบทวน และสรุปความรู ้

 
1 ครั้ง 
1 ครั้ง 

สุวภัทร, มยุร ี  
- รายงานการทบทวน 
 

 - รับสมคัรสมาชิกกลุ่มการเรียนรู ้
 

5-10ก.พ. 
55 

- คัดเลือก และทาบทามสมาชิก 
  กลุ่มการเรียนรู ้
- แบ่งหน้าท่ีสมาชิกกลุ่มการ 
  เรียนรู ้
- จัดท าทะเบียนสมาชิกกลุ่มการ 

  เรียนรู ้

1 ครั้ง 
 

1 ครั้ง 
 

1 ทะเบียน 

 แก้วตา, จินดารตัน ์
 

- ทะเบียนรายชื่อ 

3 การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ 
- การจัดระบบความรู้ให้เป็นหมวดหมู่  

 
 

 
10–30 
ก.พ. 55  

 

 
- รวบรวมองค์ความรู้ทั้งหมดจัด
ให้เป็นหมวดหมู ่
- บันทึกความรู้ที่เป็นหมวดหมู ่
- จัดเก็บในคลังความรู้ของ
หน่วยงานทบทวนองค์ความรู้ 
ทั้งหมด 

 
 
 

1 เรื่อง 
1 ครั้ง 

 
ธนัฏฐา  ,แก้วตา 

 
 
แก้วตา,   สุวภัทร 

 
- mind map / อื่น ๆ 
- การให้น้ าหนัก /อื่น ๆ 

 -  การคัดเลือกองค์ความรู ้ 1 – 7 ม.ีค. - ทบทวนองค์ความรู้ 1 ครั้ง ธนัฏฐา  , สุวภัทร,  



แบบฟอร์มที่  2  : แผนการจัดการความรู้ 
ชื่อหน่วยงาน :   งานธุรการ สารบรรณ และการเจ้าหน้าที่  กลุ่มอ านวยการ  ศูนย์อนามัยที่ 8 
องค์ความรู้ที่เลือกมาท าแผนการจัดการความรู้  :  การสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 
 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   ร้อยละของจ านวนลูกจ้างชั่วคราวที่มีคุณสมบัติตรงตามท่ีหน่วยงานต้องการ 
เป้าหมาย     ร้อยละของจ านวนลูกจ้างชั่วคราวที่มีคุณสมบัติตรงตามที่หน่วยงานต้องการ  มากกว่าร้อยละ 80  

ที ่ กิจกรรม ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
55 - คัดเลือกองค์ความรู้ที่จ าเป็น 

  เพื่อจัดท าแนวปฏิบัต ิ
1 ครั้ง มยุร ี

 



2. การสร้างและแสวงหาความรู้ 
แบบฟอร์มที่  3  : การจัดการความรู้ 
ช่ือหน่วยงาน : งานธุรการ สารบรรณ และการเจ้าหน้าที่  กลุ่มอ านวยการ ศูนย์อนามัยที่ 8 
องค์ความรู้ที่เลือก  :  การสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 
ตัวช้ีวดัความส าเร็จ :  ร้อยละของจ านวนลูกจ้างชั่วคราวที่มีคุณสมบัติตรงตามที่หน่วยงานต้องการ 
เป้าหมาย :  ร้อยละของจ านวนลูกจ้างชั่วคราวที่มีคุณสมบัติตรงตามที่หน่วยงานต้องการ  มากกว่าร้อยละ 80 
FA  นางธนักฏฐา  พานิชกิจ    note taker  นางจินดารัตน์  นาเวชย์    ผู้ถ่ายภาพ  นางแก้วตา  จ าปาอ่อน วันท่ี  23/2/2555  สถานที่ ห้องธุรการ 

ที ่ แหล่งความรู ้ เนื้อหา องค์ความรู้ที่สกัดได ้
1 นางสุวภัทร  พวงสมบัต ิ จากเดิมที่ปฏิบัติกันมา หากหน่วยงานมีความต้องการบุคลากร ก็ใหจ้ัดท าบันทึก

ความต้องการเสนอผอ.ศูนย์ฯ เมื่อได้รับการอนุมัตแิล้วงานการเจ้าหน้าท่ี ก็จะ
น ามาด าเนินการสรรหา ซึ่งข้ันตอนการสรรหาเริ่มตั้งแต่จัดท าประกาศรับสมัคร  
ส่งประกาศให้หน่วยงานภายนอกประชาสมัพันธ์ และส่งประกาศใหง้าน ICT 
ประกาศลง Web site ของศูนย์ฯ  ระยะเวลาการประกาศประมาณ 1 เดือน  
แต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือก และด าเนินการคัดเลือก  ซึ่งข้ันตอนการ
ด าเนินการจะใช้เวลานาน  
 
 

- จัดท าแผนการสรรหา 
  
   

2  นางธนัฏฐา  พานิชกิจ ปัจจุบัน งานการเจ้าหน้าที่ได้ปรับวิธีการสรรหาใหม่  โดย  ทุกต้น
ปีงบประมาณ งานการเจ้าหน้าที่จะท าหนังสือแจ้งเวียนไปยังหน่าย
งานต่าง ๆ ภายในศูนย์ฯ  ส ารวจความต้องการบุคลากร ประเภท
ลูกจ้างชั่วคราว แล้วให้ตอบกลับมายัง งานการเจ้าหน้าที่โดยขอให้
หน่วยงานที่ประสงค์ขอบุคลกรเพิ่มให้ระบุคุณสมบัติที่ต้องการ เช่น
บทบาทหน้าที่/ วุฒิการศึกษา/อายุ/ความรู้ ความสามารถที่ต้องการ
เป็นพิเศษ ฯลฯ   งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมรายละเอียดจาก
หน่วยงานต่าง ๆ เสนอผู้อ านวยการศูนย์น ขออนุมัติด าเนินการ
ประกาศรับสมัคร โดยต าแหน่งที่ประกาศจะคลอบคลุมทุกต าแหน่งที่
ศูนย์ฯ  
มีอยู่จริงและสามารถใช้บัญชีเดียวกันทั้งศูนย์ฯ ประกอบด้วย ผู้ช่วย
เหลือคนไข้/พ่ีเลี้ยงเด็ก/ผู้ช่วยทันตแพทย์/พนักงานท าความสะอาด   
แต่ก็ยังพบปัญหาคือบางต าแหน่งมีผู้สมัครน้อยท าให้ต้องขยายเวลา

- เพิ่มช่องทางการประกาศรับสมัคร 
- เพิ่มระยะเวลาการรับสมัคร 
- ก าหนดคุณสมบัตผิู้สมัคร 



แบบฟอร์มที่  3  : การจัดการความรู้ 
การรับสมัครออกไปอีก  กว่าจะได้บุคคลากร จะต้องใช้เวลานาน ท า
ให้ไม่ทันตามความต้องการ 

3. การจัดความรู้ให้เป็นหมวดหมู่ และการคัดเลือกองค์ความรู ้
1. จัดท าแผนการสรรหาบคุลากร 

- ส ารวจความต้องการตั้งแตต่้นปีงบประมาณ 
- จัดท าประกาศ 
- ด าเนินการสรรหา 

2. เพิ่มช่องทางการรับสมัคร 
- ลง web site จังหวัดนครสวรรค์ 
- ส่งประกาศไปท่ีองค์การบริหารสว่นต าบล 
- ลง web site ของเอกชน(www.Thai Position.com) 

3. เพิ่มระยะเวลาการรับสมัคร 
- จาก 1 เดือน เป็น 45 วัน 

4. ก าหนดคุณสมบตัิผูส้มัคร 
- ขยายอายุของผู้สมัคร (ตั้งแต่ 20 – 45 ปี) 
- ก าหนดวุฒิการศึกษาของผู้สมัคร ไม่ต่ ากว่า ป.6 (บางต าแหน่ง)   



 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์ม 4 
รายงานการจัดการความรู้ 

การจัดการความรู้ :  การสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว 

งานตามภารกิจ :  ให้บริการและอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการด าเนินการสรรหาบุคลากร ให้กับหน่วยงาน  
                          ภายในศูนย์อนามัยที่ 8 

เป้าหมาย :  ร้อยละของจ านวนลูกจ้างชั่วคราวที่มีคุณสมบัติตรงตามที่หน่วยงานต้องการ 

เหตุผลที่เลือกองค์ความรู้ :     งานการเจ้าหน้าที่ กลุ่มอ านวยการเป็นหน่วยงานที่อ านวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่              
ในศูนย์อนามัยที่ 8 ไม่ว่าจะเป็นเรื่องการลา การเลื่อนขั้นเงินเดือน การสรรหาบุคลากร  การโอน การย้าย การลาออก และสิทธิ
ประโยชน์อื่นอีกมากมาย ฯลฯ  ดังนั้น  เพื่อให้หน่วยงานได้บุคลากรปฏิบัติงานทันตามก าหนดเวลาและมีคุณสมบัติตรงตามต้องการ   
งานธุรการสารบรรณ และการเจ้าหน้าที่ จึงน าเรื่องการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว มาน าเสนอเพ่ือให้หน่วยงานที่ต้องการลูกจ้างชั่วคราว
ได้ทราบขั้นตอนการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวและมีคุณสมบัติตรงตามต้องการ  

รายชื่อสมาชิกกลุ่ม  :  1. นางธนัฏฐา   พานิชกิจ  2. นางสุวภัทร    พวงสมบัติ  3. นางสาววิชนีย์  สิงห์ชา 
                               4. นางจินดารัตน์   นาเวชย์ 5. นางแก้วตา    จ าปาอ่อน  
                          

 

  เดิมเม่ือหน่วยงานมีลูกจ้างชั่วคราวลาออก  จึงจะจัดท าหนังสือขออนุมัติแจ้งความต้องการบุคลากร
ทดแทน  เสนอผู้อ านวยการศูนย์ฯ แล้วส่งมาให้งานการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว  เมื่องานการเจ้าหน้าที่ได้รับ
หนังสือแล้วก็ด าเนินการสรรหาตามกระบวนการ   ท าให้หน่วยงานได้บุคลากรมาปฏิบัติงานช้า ไม่ทันตามความต้องการ   
                               ปัจจุบัน งานการเจ้าหน้าที่ได้ปรับวิธีการสรรหาใหม่ โดย ทุกต้นปีงบประมาณ งานการเจ้าหน้าที่จะท า
หนังสือแจ้งเวียนไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ภายในศูนย์ฯ  ส ารวจความต้องการบุคลากร ประเภทลูกจ้างชั่วคราว แล้วให้ตอบกลับมายัง 
งานการเจ้าหน้าที่โดยขอให้หน่วยงานที่ประสงค์ขอบุคลกรเพ่ิมให้ระบุคุณสมบัติที่ต้องการ เช่น บทบาทหน้าที่/ วุฒิการศึกษา/อายุ/
ความรู้ ความสามารถท่ีต้องการเป็นพิเศษ ฯลฯ   งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมรายละเอียดจากหน่วยงานต่าง ๆ เสนอผู้อ านวยการ
ศูนย์ฯ ขออนุมัติด าเนินการประกาศรับสมัคร โดยต าแหน่งที่ประกาศจะคลอบคลุมทุกต าแหน่งที่ศูนย์ฯ มีอยู่จริงและสามารถใช้บัญชี
เดียวกันทั้งศูนย์ฯ ประกอบด้วย ผู้ช่วยเหลือคนไข้/พ่ีเลี้ยงเด็ก/ผู้ช่วยทันตแพทย์/พนักงานท าความสะอาด   จึงท าให้หน่วยงานต่างๆ 
ได้บุคคลารทันตามความต้องการ  

กระบวนการ 
1. จัดท าประกาศรับสมัคร 
2. จัดท าหนังสือให้หน่วยงานภายนอกเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การรับสมัครตามช่องทาง ดังนี้ 
    2.1 จัดท าหนังสือน าส่งประกาศฯ เป็นทางการไปที่ ส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อประชาสัมพันธ์การรับสมัคร เช่น 
         หัวหน้าส านักงานจังหวัดนครสวรรค์, แรงงานจังหวัดนครสวรรค์ ,หัวหน้าประชาสัมพันธ์จังหวัดนครสวรรค์ 
         หัวหน้าสถานีวิทยุกระจายเสียง เอฟ เอ็ม มทบ.31 ,ผู้อ านวยการสถานีพัฒนาฝีมือแรงงานภาค 8 นครสวรรค์ ,       
         บรรณาธิการหนังสือพิมพ์ท้องถิ่น ,นักจัดรายการวิทยุ  ,  โรงพยาบาล/หน่วยงานราชการใกล้เคียง (รพ.สปร./จิรประวัติ/  
         สสจ.นว./จิตเวช ฯลฯ) ,องค์การบริหารส่วนต าบลนครสวรรค์ออก ,องค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง                 
   2.2 ส่งประกาศแบบไม่เป็นทางการ ไปที่ ตลาดนัดในชุมชนต่าง ๆ เช่น ตลาดนัดหน้าค่ายจิรประวัติ 
   2.3 ส่งกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์และการวิจัย(สนับสนุนวิชาการ) เพ่ือน าประกาศรับสมัครงานลง web site ศูนย์ฯ 
3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก  โดยแต่งตั้งข้าราชการ จ านวนตั้งแต่ 3 คน ขึ้นไป และส าเนาค าสั่งแจ้งกรรมการทราบ 
4. ด าเนินการรับสมัคร และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ของใบสมัคร และหลักฐานแนบโดยต้องรับรองส าเนาถูกต้อง
ครบทุกฉบับ 
5. จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่คัดเลือก 
6. นัดหมายกรรมการ เพ่ือยืนยัน วัน เวลา สถานที่คัดเลือก 



7. ประกาศผลการคัดเลือก โดยขึ้นบัญชีผู้คัดเลือกได้ไว้ 2 ปี และให้ผู้ผ่านการคัดเลือก เข้ารับการตรวจสุขภาพก่อนปฏิบัติงาน โดย
ประสานนัดหมายการตรวจสุขภาพ กับ เจ้าหน้าที่ประจ าห้องตรวจโรคทั่วไป โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ ซึ่งผู้ผ่านการคัดเลือกต้อง
เสียค่าใช้จ่ายเอง 
8. รับรายงานตัว/ปฐมนิเทศ 
9. จัดท าค าสั่งจ้าง/รายงานกรมอนามัยทราบเกี่ยวกับการจ้าง 
10. จัดท าบันทึกประวัติการจ้าง 
11. จัดท าหนังสือส่งตัวไปตรวจสอบประวัติยังสถานีต ารวจตามภูมิล าเนา 

         การวัดผล     

         -  ร้อยละ ของความผิดพลาดในการด าเนินการสรรบุคลากรที่ไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

          การสื่อสาร 

         -  การเวียนหนังสือแจ้งให้หน่วยงานที่ต้องการบุคลากร ทราบถึงกระบวนการในการสรรหาบุคลากร        
              ให้ได้ตามความต้องการ และตรงตามก าหนดเวลา 

          การประมวลผล/กลั่นกรองความรู ้

          -  การทบทวนขั้นตอนการสรร ระหว่างการจัดการความรู้ 

          การเผยแพร่  คลังความรู้ 

                          -  แฟ้มงาน KM 
 - Facebook  KM ศูนย์อนามัยที่ 8 
          -  Drive K: งานธุรการ 

         การพัฒนา  ต่อยอดความรู้ 

        -  ปรับปรุงวางแผนการด าเนินการสรรหา เพื่อพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 


