
แบบฟอร์ม 1 แบบรายงานผลการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
กองการเจ้าหน้าที่ รอบ 12 เดือน 

กิจกรรม ตัวชี้วัด/เป้าหมาย 
หลักฐาน 

ที่ต้องรายงาน** 
ผลการด าเนินงานที่ต้องรายงาน 

(ระบุรายละเอียดผลการด าเนินงานตามที่ก าหนดไว)้ 
1. การบ่งชี้ความรู ้ -ร้อยละของจ านวนสมาชิก KM 

Team ส านัก/กองที่เข้าร่วม
ประชุม/ 
ร้อยละ 70 

รายงานการประชุม 
KM Team ส านัก/
กอง 

- บันทึกสอบถามความเห็นบุคลากรภายในส านักกอง เพื่อระบุ    
องค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน ประจ าปี 2565 

- บันทึกเสนอขอความเห็นชอบจากผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าท่ี 
ในการเลือกองค์ความรู้ของกองการเจ้าหน้าที่ ประจ าปี 2565 

 
2. การสร้างและ
แสวงหาความรู้ 

-จ านวนความรู้ที่รวบรวมได้ /3 
ความรู ้

 
 
 

ตัวอย่างเนื้อหา
ของทุกองค์ความรู้ที่
สร้างขึ้นมาซึ่งระบุ

แหล่งที่มาของความรู ้

องค์ความรู้ที่จ าเป็น : การลาในระบบ DPIS 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 

2555 
2) ประกาศส านักงาน ก.พ. เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงาน

ราชการเรื่องสิทธิการลา 
3) ขั้นตอนและวิธีการลาในระบบ DPIS 

3. การจัดการ
ความรู้ให้เป็น
ระบบ 

-จ านวนความรู้ที่จัดเป็นระบบ 
/3 ความรู ้
  

1) หนังสือราชการ 
2) ความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ของกลุ่มงานท่ี

รับผิดชอบ 
3) กิจกรรม CoP ของกองการเจ้าหน้าที ่

4. การประมวล
และกลั่นกรอง
ความรู ้

-จ านวนความรู้ที่ปรับปรุง/3 
ความรู ้

- คู่มือการลาและการอนุมตัิการลาในระบบ DPIS 

5. การเข้าถึง
ความรู ้

-จ านวนเรื่อง 
ที่น าลงเว็บไซต์ KM/3 ความรู้ 
-จ านวนเรื่องในการจัดท า
บอร์ด/3 ความรู ้
-จ านวนเรื่อง ผ่านช่องทางอื่นๆ 
ในกรณีที่เช่ือมโยงองค์ความรู้กับ
องค์กรภายนอก (ถ้าม)ี  
โปรดระบ.ุ.......................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ภาพความรู้ที่ลง
เว็บไซต ์
 
 
 
 
 
 

- ภาพความรู้ที่ลงผ่าน
ช่องทางอื่นๆ (ถ้ามี) 
โปรดระบ.ุ... 

การเผยแพร่ความรู ้
1. เผยแพร่ความรู้ลงเว็บไซต์การจดัการความรู้ สป.กษ. ในหมวดองค์
ความรู้ของหน่วยงาน 
- ด าเนินการแล้ว https://www.opsmoac.go.th/km-
km_org_center-preview-442791791792 
 
 
 
2. เผยแพร่ความรู้ผา่นการจดัท าบอร์ดประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
- ด าเนินการแล้ว https://www.opsmoac.go.th/hr-hr_km-
preview-441291791792 
 

https://www.opsmoac.go.th/hr-hr_km-preview-441291791792
https://www.opsmoac.go.th/hr-hr_km-preview-441291791792


กิจกรรม ตัวชี้วัด/เป้าหมาย 
หลักฐาน 

ที่ต้องรายงาน** 
ผลการด าเนินงานที่ต้องรายงาน 

(ระบุรายละเอียดผลการด าเนินงานตามที่ก าหนดไว)้ 
6. การแบ่งปัน
แลกเปลี่ยนความรู ้

-จ านวนเรื่อง CoP/3 ความรู ้
-ร้อยละของจ านวน
กลุ่มเป้าหมายในทุกกิจกรรม/   
ไม่น้อยกว่า   ร้อยละ 90 
-จ านวนฐานความรู/้1 ฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-จ านวนเรื่อง กิจกรรมการถอด
ความรู้จากผู้รู้หน่วยงาน (Tacit 
K. to Explicit K.) อย่างน้อย 1 
ความรู ้
 
 
 
 
 

 
 
 
-จ านวนเครือข่าย 
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้ง
ภายใน/ภายนอก สป.กษ. และ
ในประเทศ ต่างประเทศ (ถ้ามี) 
โปรดระบ.ุ................. 

- รายงานสรุป 
การด าเนินกิจกรรม
CoP ซึ่งระบุ
รายละเอียดตามที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- รายงานสรุปผลการ
ด าเนินกิจกรรมการ
ถอดความรู้จากผู้รู้
หน่วยงาน (Tacit K. 
to Explicit K.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานสรุปผลการ
ด าเนินกิจกรรมใน
เครือข่าย 

 
 
 

 

1) ด าเนินกิจกรรม CoP 
- กองการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการจัดกิจกรรม CoP จ านวน 2 ครั้ง 
ครั้งท่ี 1 เมื่อวันศุกร์ ท่ี 17 ธันวาคม 2564 
ครั้งท่ี 2 เมื่อวันพุธท่ี 22 ธันวาคม 2564 
 
หัวข้อความรู้  
                 1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. 2555 
                 2) ประกาศส านักงาน กพ. เรื่องสิทธิประโยชน์ของ
พนักงานราชการ พ.ศ.2554 
                 3) ขั้นตอนและวิธีการลาในระบบ DPIS 
 
วิทยากร       1) นายธเนศ แก้วจงัหาร บุคลากร กองการเจ้าหน้าที ่
                 2) นางสาวณรณัรศัมิ์ ฤทธิ์มะหันต์ บุคลากร นักทรัพยากร
บุคคลปฏิบตัิการ 
 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม เป็นข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ทั้ง 2 
ครั้ง รวมกันเป็นจ านวน 58 คน จาก จ านวนทั้งหมด 63 คน คิดเปน็ร้อย
ละ 92.06 ของกลุ่มเป้าหมาย 
 
2) ด าเนินกิจกรรมการถอดความรูจ้ากผู้รู้หน่วยงาน (Tacit K. to 
Explicit K.)  
- จัดกิจกรรมถอดความรู้จากผูรู้้ เมื่อวันจันทร์ ที่ 27 มิถุนายน 2565 
โดย 
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 มีผูรู้้ของหน่วยงานท่ีได้รับการคัดเลือก  
2 ท่านประกอบด้วย 
1) นางสาวณรัณรัศมิ์ ฤทธิ์มะหันต์ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ  
กลุ่มสวสัดิการและเจ้าหนา้ที่สัมพนัธ์ ในหัวข้อ ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕  
2) นางสาวสุพัตรา ไทยโคกสี บุคลากร กลุม่ทะเบยีนประวตัิและบ าเหน็จ
ความชอบ ในหัวข้อ การประเมินผลการปฏิบตัิงานและการเลื่อนเงนิเดือน
พนักงานราชการ 

 
3) การด าเนินกิจกรรมภายในเครอืข่ายอื่น ๆ - ไม่ม ี



กิจกรรม ตัวชี้วัด/เป้าหมาย 
หลักฐาน 

ที่ต้องรายงาน** 
ผลการด าเนินงานที่ต้องรายงาน 

(ระบุรายละเอียดผลการด าเนินงานตามที่ก าหนดไว)้ 
7. การเรียนรู ้
7.1 ได้รบัความรู้
และน าความรู้ที่ได้
ไปประยุกต์ใช้ 
7.2 การยกย่อง
ชมเชย 
7.3 คู่มือการ
ปฏิบัติงานท่ีไดจ้าก
การจัดการ ความรู้
ของ ส านัก/กอง 
 

-ร้อยละของจ านวนผูเ้ข้าร่วม
กิจกรรมที่น าความรูไ้ป
ประยุกต์ใช้/ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90  
 
 
 
 
 
-ร้อยละของจ านวนกลุม่ 
เป้าหมายในข้ันตอนท่ี 7.1 /
ร้อยละ 5 
 
 
 
 
 
-จ านวนคู่มือฯ /ไม่น้อยกว่า 1 
เรื่อง 
 
 
 
 
 
-จ านวนนวัตกรรมทีไ่ด้จากการ
จัดการความรู้ (ถ้ามี) 

- สรุปผลการน า
ความรู้ไปประยุกต์ใช้ 
 
 
 
 
 
 
 
- สรุปวิธีการ 
ยกย่องชมเชย 
 
 
 
 
 
 
- คู่มือการปฏิบตัิงาน
ที่ได้จากการจัดการ
ความรู้ และ ไฟล์
อิเล็กทรอนิกส ์
 

การติดตามผลการน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ 
จากจ านวนผู้เข้าร่วมกิจจกรม CoP ทั้งหมด 58 คน สามารถน าความรู้ไป
ประยุกต์ใช้ได้ทั้งหมด 58 คน คิดเป็นร้อยละ 100 (เนื่องจากเดือน 
มกราคม 2565 เป็นต้นไป กองการเจ้าหนา้ที่ ก าหนดใช้การขออนุญาต
ลาและการอนุญาตลาผ่านระบบ DPIS ทั้งหมด) 
 
 
 
 
- ประกาศรายช่ือผ่าน เว็บไซต์การบริหารทรัพยากรบุคคล 
https://www.opsmoac.go.th/hr-hr_km-preview-
441291791792 
 
 
 
 
 
- คู่มือการลาและการอนุมัติการลาในระบบ DPIS 
 
 
 
 
 
 
- นวัตกรรมที่ได้จากการจัดการความรู้  
  ด าเนินการแล้วตามแบบฟอร์ม Best Practice/มาตรฐานใหม่นวตักรรม
ใหม่ ช่ือเรื่อง การลาผา่นระบบ DPIS 

 

https://www.opsmoac.go.th/hr-hr_km-preview-441291791792
https://www.opsmoac.go.th/hr-hr_km-preview-441291791792
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แบบฟอร์มถอดความรู้จากผู้รู้หน่วยงาน (Tacit K. to Explicit K.) 

กองการเจ้าหน้าที่ 
1. ผู้รู้ (ข้อมูลผู้รู้) 
 ชื่อผู้รู้ ................ณรัณรัศม์ิ..ฤทธิ์มะหันต์......................................................................... 
 ต ำแหน่ง ...........นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร.............................................................. 
 ภูมิล ำเนำ (ระบุที่อยู่ที่ผู้รู้พักอำศัยหรือสถำนที่ท ำงำนที่สำมำรถติดต่อได้) ………กองกำรเจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์...กลุ่มสวัสดิกำรและเจ้ำหน้ำที่สัมพันธ์...................................... 
 มือถือ..............094-7949797.................................................................................................... 
 งำนอดิเรก.......อ่ำนหนังสือ..ออกก ำลังกำย..ฟังเพลง....................................................................... 

2. ผู้ถอดความรู้ (รายช่ือ ต าแหน่งของผู้ถอดความรู้) 
 1……นำงสำวกนกวลี..เตชมณีแดง....ต ำแหน่ง..นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ………............. 
 2……นำยธเนศ..แก้วจังหำร....ต ำแหน่ง..บุคลำกร……………….........…………...................................... 

3. ชื่อหัวข้อความรู้...............กำรลำของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ................................... 

4. ประโยชน์ของความรู้ (ความรู้ของหัวข้อเรื่องนี้ จะเกิดประโยชน์อย่างไรบ้าง) 

- สำมำรถน ำควำมรู้ ประสบกำรณ์จำกกำรท ำงำน มำปรับใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรท ำงำนและลดข้อผิดพลำดที่
อำจเกิดข้ึน  

5. เนื้อหาและสาระส าคัญของความรู้ (ตามหัวข้อความรู้) เขียนบรรยำยอธิบำยสำระส ำคัญของกำรด ำเนินงำน
ตำมหัวข้อควำมรู้ ซึ่งระบุถึง 

ประเด็น ค าอธิบาย 
5.1 เทคนิค วิธีคิด วิธีกำร กลยุทธ์ เคล็ดลับ 
ที่ท ำให้งำนดังกล่ำวประสบควำมส ำเร็จ  
ควรระบุให้ชัดเจนว่ำอยู่ในขั้นตอนไหน 

กำรเรียนรู้ด้วยตัวเอง จำกปัญหำที่เกิดขึ้นจริง ศึกษำระเบียบที่
เกี่ยวข้องและปฏิบัติตำมแนวทำงท่ีก ำหนด 

5.2 ใช้เครื่องมือหรือวัสดุอุปกรณ์อะไร ปฏิทินวันหยุดรำชกำรประจ ำปี กำรด ำเนินงำนตำมมติ
คณะรัฐมนตรี รวมถึงระเบียบที่เก่ียวข้อง 

5.3 ปัญหำ/อุปสรรคที่พบ - กำรสื่อสำร กำรสร้ำงควำมเข้ำใจในปัจเจกบุคคล 
- กำรประสำนงำนของระบบรำชกำร 
- เจ้ำของระเบียบ ให้ค ำปรึกษำที่ไม่เป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 
ในกำรขอค ำปรึกษำในแต่ละครั้ง 

5.4 เรำมีวิธีกำรแก้ไขปัญหำ/อุปสรรคนั้น
อย่ำงไร ที่ท ำให้ปัญหำคลี่คลำย 

- รับฟังปัญหำ พร้อมอธิบำยเหตุผลถึงขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
- ด ำเนินกำรตำมควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร โดยไม่ขัดต่อ
ระเบียบข้อบังคับ 
- กำรหำวิธีแก้ปัญหำจำกแหล่งข้อมูล Online ที่เชื่อถือได้ 
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ประเด็น ค าอธิบาย 
5.5 ข้อคิด ข้อเสนอ (ท่ีเกี่ยวข้องกับ 
หัวข้อควำมรู้นี้) 

- กำรศึกษำจำกปัญหำที่เกิดขึ้น กำรใช้กระบวนกำรควำมคิดใน
กำรล ำดับปัญหำและหำวิธีแก้ไข 
- กำรตอบค ำถำมให้ตรงประเด็น 
- กำรมีทักษะกำรสื่อสำรที่ดี 

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

- จัดท ำเป็น Infographic และเผยแพร่ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ เพ่ือสื่อสำรให้เกิดควำมเข้ำใจในสิทธิ ขั้นตอน วิธีกำรลำ
ของบุคลำกรของแต่ละประเภท ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ทั้งในภำพ กระทรวงฯ และภำพ 
สป.กษ. 

7. ประสบการณ์ที่ผู้รูป้ระทับใจ (บรรยำยถึงเหตุกำรณ์หรือสิ่งที่ประทับใจในกำรท ำงำน โดยบอกเหตุผลที่ท ำให้
ประทับใจ) 

- เป็นคนที่ผู้อื่น จะนึกถึงเป็นคนแรก เมื่อมีประเด็นค ำถำม เกี่ยวกับเรื่องกำรลำ 

8. ข้อคิด (บอกข้อคิดหรือคติประจ ำใจของผู้รู้) 

- กำรเรียนรู้ ไม่มีวันสิ้นสุด 
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แบบฟอร์มถอดความรู้จากผู้รู้หน่วยงาน (Tacit K. to Explicit K.) 

กองการเจ้าหน้าที่ 
1. ผู้รู้ (ข้อมูลผู้รู้) 
 ชื่อผู้รู้ ................นางสาวสุพัตรา..ไทยโคกสี.................................................................... 
 ต าแหน่ง ...........บุคลากร................................................................................................ 
 ภูมิล าเนา (ระบุที่อยู่ที่ผู้รู้พักอาศัยหรือสถานที่ท างานที่สามารถติดต่อได้) ………กองการเจ้าหน้าที่
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์....กลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ......................... 
 มือถือ...............061-3261598.................................................................................... 
 งานอดิเรก.......อ่านหนังสือ..ฟังเพลง..ดูหนัง..................................................................... 

2. ผู้ถอดความรู้ (รายช่ือ ต าแหน่งของผู้ถอดความรู้) 
 1……นางสาวกนกวลี..เตชมณีแดง....ต าแหน่ง..นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ………............. 
 2……นายธเนศ..แก้วจังหาร....ต าแหน่ง..บุคลากร……………….........…………...................................... 

3. ชื่อหัวข้อความรู้...............การประเมินผลการปฏิบัติราชการพนักงานราชการ........................................ 

4. ประโยชน์ของความรู้ (ความรู้ของหัวข้อเรื่องนี้ จะเกิดประโยชน์อย่างไรบ้าง) 

- ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจถึงขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน รวมถึงวิธีการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น  ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการพนักงานราชการ รวมถึงการประเมินสมรรถนะตามท่ีส านักงาน ก.พ. ก าหนด  

5. เนื้อหาและสาระส าคัญของความรู้ (ตามหัวข้อความรู้) เขียนบรรยายอธิบายสาระส าคัญของการด าเนินงาน
ตามหัวข้อความรู้ ซึ่งระบุถึง 

ประเด็น ค าอธิบาย 
5.1 เทคนิค วิธีคิด วิธีการ กลยุทธ์ เคล็ดลับ 
ที่ท าให้งานดังกล่าวประสบความส าเร็จ  
ควรระบุให้ชัดเจนว่าอยู่ในขั้นตอนไหน 

- การศึกษาจากผู้รู้ (หัวหน้ากลุ่ม) 
- การศึกษาระเบียบที่เก่ียวข้อง ให้เกิดความเข้าใจ 
- การศึกษาขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน การก าหนดหลักเกณฑ์
การประเมินในแต่ละรอบการประเมิน ให้เป็นไปตามที่ระเบียบ
ก าหนด 

5.2 ใช้เครื่องมือหรือวัสดุอุปกรณ์อะไร - แบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
- แบบฟอร์มการมอบหมายงาน 
- ระเบียบส านักงาน ก.พ. และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

5.3 ปัญหา/อุปสรรคที่พบ - หน่วยงาน ไม่มีความเข้าใจในหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานราชการ 
- ความขัดแย้งในการปฏิบัติงานของคนในหน่วยงานกันเอง 
- การประสานงาน การส่งเอกสารมีความล่าช้า ท าให้การ
ด าเนินการในภาพรวม เกิดความล่าช้าตามไปด้วย 
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ประเด็น ค าอธิบาย 
5.4 เรามีวิธีการแก้ไขปัญหา/อุปสรรคนั้น
อย่างไร ที่ท าให้ปัญหาคลี่คลาย 

- การอธิบาย พูดคุยให้เกิดความเข้าใจในหลักเกณฑ์การ
ประเมิน ทั้งรูปแบบการการเชิญมาพูดคุยที่กองการเจ้าหน้าที่ 
และการพูดคุยผ่านโทรศัพท์ 
- การตดิตามงานโดยการโทรประสานไปยังผู้รับผิดชอบของแต่
ละหน่วยงาน ที่มีความล่าช้าเกิดก าหนดส่งงาน 

5.5 ข้อคิด ข้อเสนอ (ท่ีเกี่ยวข้องกับ 
หัวข้อความรู้นี้) 
 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ในระบบ เช่นเดียวกับ
ข้าราชการ เพื่อลดขั้นตอน และระยะเวลาการด าเนินงาน 

6. วิธีการน าความรู้ไปเผยแพร่ในองค์กร (ถ้าจะน าหัวข้อความรู้นี้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ควรน าไปใช้ในรูปแบบใด 
เช่น น าไปสู่การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ท าเป็นคลิปวีดีโอ ฝึกปฏิบัติ ฯลฯ) 

- การสร้างการรับรู้ สร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการ ให้แก่
ผู้รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน โดยผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น การประชุม zoom การจัดท า Infographic 

7. ประสบการณ์ที่ผู้รูป้ระทับใจ (บรรยายถึงเหตุการณ์หรือสิ่งที่ประทับใจในการท างาน โดยบอกเหตุผลที่ท าให้
ประทับใจ) 

-  

8. ข้อคิด (บอกข้อคิดหรือคติประจ าใจของผู้รู้) 

- ท างานให้สนุก เล่นให้มีความรู้ 
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แบบฟอร์มวิธีการด าเนินงานนวัตกรรมไปใช้ในการการปรับปรุง/แก้ปัญหาจนเกิดเป็นแนวปฏิบัติที่ดี  

(Best Practices/มาตรฐานใหม่ นวัตกรรมใหม่) 

ค ำอธิบำย : 
 นวัตกรรมในการปฏิบัติงาน หมายถึง การคิดค้นและหาหนทางหรือวิธีการใหม่ ๆ อันจะก่อให้เกิดผลลัพธ์
และผลกระทบในการปฏิบัติงาน โดยมีการพัฒนาและปรับปรุงรูปแบบวิธีการปฏิบัติงานและการให้บริการเพ่ือให้
การด าเนินงานมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น เช่น มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสมมาใช้กับการปฏิบัติงานและ/
หรือการให้บริการ มีการเพ่ิมช่องทาง ปรับปรุงรูปแบบ เปลี่ยนวิธีการหรือกระบวนการปฏิบัติงานและ/หรือ 
การให้บริการ มีการลดระยะเวลาและขั้นตอน ซึ่งเป็นนวัตกรรมที่ส านัก/กอง ยังไม่เคยด าเนินการ หรือหากเป็น
เรื่องเดิมต้องมีลักษณะที่แตกต่างไปจากเดิมอย่างเห็นผลชัดเจน เพ่ือเป็นการต่อยอดการพัฒนาผลการจัด  
การความรู้ของส านัก/กอง  
 ขั้นตอนที่ 1 มีการศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดองค์ความรู้/ความรู้ที่ใช้ในการจัดท านวัตกรรมในการปฏิบัติงาน ระบุ
เครื่องมือเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน โดยท าให้เกิดผลผลิตด้านใดด้านหนึ่ง โดยมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกองค์ความรู้/ความรู้ 
ดังนี้ 
 1. เป็นองค์ความรู้/ความรู้ที่เกิดขึ้นจากการแก้ไขปัญหาจนเป็นผลเกิดเป็นรูปธรรม 
 2. เป็นองค์ความรู้/ความรู้ที่เกิดจากการปรับปรุงประสิทธิภาพการท างาน 
  2.1 ท าให้มีการใช้งบประมาณลดลง 
  2.2 ท าให้ใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ส านักงานลดลง 
  2.3 ท าให้มีการใช้ทรัพยากรบุคลากรในการปฏิบัติงานหรือการให้บริการนั้น ๆ ลดลง 
  2.4 ท าให้ขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือการให้บริการลดลง 
  2.5 ท าให้ใช้ระยะเวลาในการปฏิบัติงานหรือการให้บริการลดลง 
 3. เป็นองค์ความรู้ใหม่ที่เกิดขึ้นจากการปรับเปลี่ยนภารกิจการท างานให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ และ
สภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง 
 ขั้นตอนที่ 2 มีหลักการเหตุผล วัตถุประสงค์การด าเนินงาน ระยะเวลา แผนการด าเนินงาน และผลผลิตที่
ชัดเจน เช่น กลุ่มเป้าหมายที่น ามาใช้, จ านวนเป้าหมาย, การน าเครื่องมือไปใช้ในการประชุมใดบ้าง, จ านวนกี่ครั้ง, 
ลดปริมาณการใช้กระดาษลงร้อยละเท่าไร เป็นต้น 
ผลกำรด ำเนินงำน 

1. ชื่อเรื่องนวัตกรรม:  
- การลาในระบบ DPIS 

2. หลักกำรและเหตุผล 

ด้วยกองการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องในการลาของบุคลากรใน สป.กษ. 
และตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 12 วรรค 2 ส่วนราชการอาจ
น าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา อนุญาตให้ลา และยกเลิกวันลา ส าหรับการลาป่วย  

แบบฟอร์ม 4 
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ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ตามข้อ 22 ก็ได้  ทั้งนี้ ระบบอิเล็กทรอนิกส์
ดังกล่าว จะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย รัดกุม สามารถตรวจสอบตัวบุคคล และเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการลา  
เป็นหลักฐานในราชการได้ 

    ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินงานดังกล่าว เป็นไปตามระเบียบ ฯ และเป็นการลดการใช้กระดาษ  
พร้อมทั้งง่ายต่อการตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลด้านการลาของบุคลากรในหน่วยงาน จึงได้มีการเสนอให้ใช้ระบบ
สารสนเทศบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) ในการขออนุญาตลา และการอนุญาตการลา ของบุคลากร 
ในกองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือทดสอบระบบการลาดังกล่าว แล้วจึงน ามาปรับใช้กับหน่วยงานใน สป.กษ. ต่อไป 

3. วัตถุประสงค์กำรด ำเนินงำน 

1. เพ่ือลดปริมาณการใช้กระดาษ 
2. เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินงานเรื่องการลา 
3. เพื่อลดความผิดพลาดของทะเบียนคุมวันลาบุคลากรในหน่วยงาน 

4. ระยะเวลำด ำเนินกำร 
ตุลาคม 2564 – กันยายน 2565 (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

5. แผนกำรด ำเนินงำน 

แผนกำรด ำเนินกำร
รำยเดือน 

ระยะเวลำด ำเนินกำร รำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

ศึกษาวิธีการและหารือ
แนวทางการ
ด าเนินงาน 

            เป็นไปตามแผน 

สร้างการรับรู้ภายใน
กองการเจ้าหน้าที่ 

            เป็นไปตามแผน 

ทดลองใช้การลาผ่าน
ระบบ DPIS ภายใน
กองการเจ้าหน้าที่ 

            เป็นไปตามแผน 

สรุปผลและแก้ไข
ปัญหา 

            อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

 
6. ผลผลิต (ผลผลิต หมายถึง ระบุผลลัพธ์ที่ได้จากการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน) เช่น กลุ่มเป้าหมายที่
น ามาใช้, จ านวนเป้าหมาย, การน าเครื่องมือไปใช้ในการประชุมใดบ้าง, จ านวนกี่ครั้ง, ลดปริมาณการใช้กระดาษลง
ร้อยละเท่าไร เป็นต้น  
- กองการเจ้าหน้าที่ เริ่มใช้การลาผ่านระบบ DPIS เดือนมกราคม 2565 ถึงปัจจุบัน (ข้อมูล ณ วันที่ 26 สิงหาคม 
2565) มีบุคลากรใช้การลาผ่านระบบ DPIS แยกเป็นประเภทการลา และจ านวนครั้ง ดังนี้ 
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 1) การลาป่วย   จ านวน  139  ครั้ง 
 2) การลากิจ   จ านวน    46  ครั้ง 
 3) การลาพักผ่อน จ านวน  192 ครั้ง 
รวมทั้งหมด 377 ครั้ง หมายถึง การประหยัดปริมาณการใช้การดาษในช่วงเวลาดังกล่าวได้ถึง 377 แผ่น คิดเป็น 
100 ละ 100 รวมถึงการใช้หมึกส าหรับพิมพ์แบบฟอร์มใบลา พร้อมกันนี้ การลาและการอนุมัติการลาผ่านระบบ 
DPIS ยังช่วยลดระยะเวลาการด าเนินการ โดยผู้ยื่นลา สามารถตรวจสอบผลการลาได้ผ่านระบบ อีกทั้ง ยกเลิก  
การคุมวันลาโดยใช้แฟ้มกระดาษคุมวันลา และการลาดังกล่าว ยังบันทึกประวัติการลาในระบบ DPIS ในประวัติ
บุคคลโดยอัตโนมัติ ผู้คุมวันลาของกอง ไม่ต้องด าเนินการบันทึกประวัติการลาในระบบอีก 

7. ปัจจัยสนับสนุนต่อกำรด ำเนินงำน:  
- มีระบบการสื่อสารองค์การที่ดี  
- บุคลากรในหน่วยงานทุกคน ให้ความร่วมมือเป็นอย่างดี และพร้อมเรียนรู้วิธีการด าเนินงานในรูปแบบใหม่ 

8. อุปสรรคต่อกำรด ำเนินงำน: 

- 

หลักฐำนอ้ำงอิง: ......................................................................................................................................................... 
 



การลาและอนุญาตการลาในระบบ DPIS (ฉบับเข้าใจง่าย ไม่กีค่ลกิ!)

ลาป่วย ลากจิ ลาพกัผ่อน

ให้ใช้การลาในระบบ DPIS อย่างเป็นทางการได้แล้ววันนี้



การยืน่ขออนุญาตลาป่วย และลากจิส่วนตัว

1. เขา้ระบบ DPIS เลือกเมนู ขอ้มูลบุคคล > P06 > P 0601

2. กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น และกดบนัทึก

*ตอ้งเลือกผูต้รวจสอบวนัลาเสมอ
น.ส.วไิลพร ทรัพยแ์สง

(ส ารอง)
นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ



การยืน่ขออนุญาตลาพกัผ่อน

1. เขา้ระบบ DPIS เลือกเมนู ขอ้มูลบุคคล > P06 > P 0601

2. กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น และกดบนัทึก

**ตอ้งเลือกหวัหนา้กลุ่ม/ฝ่ายดว้ย
(หรือ)

รักษาการในต าแหน่งหวัหนา้กลุ่ม/ฝ่าย
กรณีวนันั้นหวัหนา้ไม่ไดป้ฏิบติัราชการ



วธีิการติดตามการอนุญาตการลาในระบบ DPIS

2. เขา้ระบบ DPIS เลือกเมนู ขอ้มูลบุคคล > P06 > P 0601

1. การขออนุญาตลาจะปรากฏดา้นล่างสุดทนัที เม่ือกดบนัทึก (หรือ)

หากไดรั้บการอนุญาตแลว้ รายการดงัภาพดา้นบนจะหายไป (เฉพาะรายการท่ีไดรั้บการอนุญาตแลว้)
และใหต้รวจสอบไดท่ี้ เมนู หนา้แรก > การลา



กรณกีารยกเลกิ หรือเปลีย่นแปลงวนัลา
1. การยกเลกิหรือเปลีย่นแปลงวนัลา ที่ยงัไม่ได้รับการอนุญาต สามารถกดยกเลกิได้ทันที

2. การยกเลกิ หรือเปลีย่นแปลงวนัลาที่ได้รับการอนุญาตแล้ว

2.1 เลือกเมนู ขอ้มูลบุคคล > P06 > P0601

2.2 เลือกหวัขอ้ดงัน้ี 1)โครงสร้างตามกฎหมาย 2)เฉพาะการลาของตนเอง 3)ประเภทบุคลากรและอนุญาตเลือกทั้งหมด และกดคน้หา 

2.3 กดยกเลิกหรือเปล่ียนแปลงวนัลาท่ีไดรั้บการอนุญาตแลว้ และตอ้งไดรั้บการอนุญาตตามค าขอ อีกคร้ังหน่ึง



เงือ่นไขของผู้อนุญาตลา เลอืกข้อไหนถงึจะถูกต้อง
และผู้มีอ านาจการพจิารณาอนุญาตการลาแต่ละประเภทคอืใคร

ประเภทการลา อ านาจการพจิารณา หัวข้อทีเ่ลอืก

ลาพกัผ่อน
1. ผูอ้  านวยการกองการเจา้หนา้ท่ี ตรงตามอ านาจอนุญาตการลา

2. ผูรั้กษาราชการแทน (ในวนันั้น) รักษาราชการแทน

ลาป่วย / ลากจิส่วนตวั
(ไม่เกนิ 15 วนั)

1. หวัหนา้กลุ่ม/ฝ่าย ปฏิบติัราชการแทน

2. รองหวัหนา้กลุ่ม/ฝ่าย(กรณีหวัหนา้ไม่ไดป้ฏิบติัราชการ) รักษาการในต าแหน่ง

Work Flow การพจิารณาอนุญาตการลา

ประเภทการลา ผู้ยืน่ลา ตรวจสอบวนัลา ความเห็นผู้บังคบับัญชา
(ช้ันต้น)

ผู้อนุญาตการลา

ลาพกัผ่อน
ผชช. และ หน.กลุ่ม/ฝ่าย

บุคลากรอ่ืน ๆ ของ กกจ.

ลาป่วย / ลากจิส่วนตัว
ผชช. และ หน.กลุ่ม/ฝ่าย

บุคลากรอ่ืน ๆ ของ กกจ.

**การตรวจสอบใบลาจะมี 2 ช่วงเวลา คือ 1. ก่อนเท่ียง และ 2. ก่อนบ่าย 3 โมง ของทุกวนั



การอนุญาตการลา (ส าหรับผู้พจิารณาอนุญาตการลา)

1. เขา้ระบบ DPIS เลือกเมนู ขอ้มูลบุคคล > P06 > P 0601

2. การอนุญาตการลา ท าได ้2 แบบ

2.1 คลิกอนุญาตจากดา้นหนา้ไดเ้ลย และกดบนัทึก

2.2 เลือกแกไ้ข ส าหรับดูรายละเอียดอ่ืน ๆ และพิจารณาอนุญาต และกดบนัทึก

รวมถึงการใหค้วามเห็น 
ของการขอลาพกัผอ่นดว้ย


