
คู่มือการจัดท าเกณฑป์ระเมินการจัดการความรู้
ระดับส านัก/กอง (KMA)
ในส่วนของเว็บไซต์

ส่วนติดตามและประเมินผล สพญ.



ขั้นตอนการด าเนินงาน
ขั้นตอนที่ 1 การกรอกข้อมูลการด าเนินการและเอกสารหลักฐานลงในแบบฟอร์ม

เกณฑ์ประเมินการจัดการความรู้ ระดับส านัก/กอง (KMA) 
ขั้นตอนที่ 2   การน าเอกสารหลักฐานท่ีแสกนเป็น PDF. File Upload ขึ้นเว็บไซต์

คลังความรู้ของหน่วยงาน
ขั้นตอนที่ 3 การน าข้อมูลลงบนหน้าเว็บไซต์และการสร้างการเชื่อมโยงข้อความ 

(Hyperlink) ไปยัง File ที่ได้ท าการ Upload ข้อมูลไว้เบื้องต้นแล้ว

ขั้นตอนการจัดท าเกณฑ์ประเมิน
การจัดการความรู้ ระดับส านัก/กอง (KMA) 



รูปแบบของเว็บไซต์



รูปแบบเมนูในส่วนด้านข้าง



รูปแบบเมนูในหน้าคลังความรู้



รูปแบบการแสดงเกณฑ์ KMA



รูปแบบการจัดวางข่าวสาร KM



การแสดงกิจกรรม KM 
ในหน้าเว็บไซต์



การเตรียมข้อมูล KMA ก่อนน าขึ้นเว็บไซต์



กรอกข้อมูลการด าเนินการและเอกสารหลักฐานลงในแบบฟอร์มเกณฑ์ประเมิน
การจัดการความรู้ ระดับส านัก/กอง (KMA) สามารถคัดลอกได้จากเว็บไซต์ KM 
ของกรม ที่ http://tinyurl.com/z2sw5mo ทั้งนี้ควรท าลง Microsoft Word 
ก่อนเพื่อความสะดวกในการจัดรูปแบบ และไม่ควรใช้ฟอนต์ TH SarabunIT๙ 
ตัวเลขที่ใช้ควรใช้เป็นตัวเลขอารบิก ซึ่งมีความอ่านง่ายกว่าเลขไทย

http://tinyurl.com/z2sw5mo


เตรียมไฟล์หลักฐานให้พร้อม ตั้งชื่อให้ตรงกับเลขล าดับของหลักฐาน เพื่อลด
ความสับสนและความผิดพลาดในการเชื่อมโยงไฟล์



การท า KMA มิได้เป็นการเพิ่มขั้นตอนที่ยุ่งยาก
เพียงแต่น ากิจกรรมที่ได้ท าแต่ละกิจกรรม เข้ามาจัดเป็นหมวดหมู่

ซึ่งมี 6 หมวดหมู่ มีดังนี้

การท า KMA คืออะไร?

หมวด  1 การน าองค์กร
หมวด  2  การวางแผนยุทธศาสตร์
หมวด  3  การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการ

และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

หมวด  4 การวัด วิเคราะห์และจัดการความรู้
หมวด  5  การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคลหมวด  
หมวด  6  การจัดการกระบวนการ



ขั้นการอัพโหลดข้อมูลโดยใช้ 



ขั้นตอนที่ 1

เปิดโปรแกรม  FileZilla ขึ้นมา แล้วกรอกข้อมูลแต่ละช่อง ดังนี้
- HOST : ใส่ Hosting ตามที่ก าหนด เช่น kromchol.rid.go.th
- ส าหรับ Username และ Password ให้กรอกของแต่ละหน่วยงานลงไป
- Port : ใส่ 22
- จากนั้นกด Quick Connect



หากขึ้น Unknown host key ให้ท าเครื่องหมายถูกที่ Always trust 
this host, add this key to the cache แล้วกด OK

1.

2.



ขั้นตอนที่ 2

ดับเบิ้ลคลิกที่โฟลเดอร์ที่เก็บเว็บไซต์ เช่น 2014 2015 หรือ site เป็นต้น



ขั้นตอนที่ 3

เข้าไปที่โฟลเดอร์ Images แล้วสร้างโฟลเดอร์ document เพื่อจัดเก็บเอกสาร
ของเว็บ โดยคลิกขวา แล้วเลือกค าสั่ง Create directory and enter it จากนั้น
พิมพ์ชื่อโฟลเดอร์ document แล้วกดปุ่ม OK

1.

2.

3.



ขั้นตอนที่ 4

ในโฟลเดอร์ document ให้สร้างโฟลเดอร์ kma เพื่อจัดเก็บไฟล์ เกณฑ์การ
ประเมิน KMA โดยคลิกขวา แล้วเลือกค าสั่ง Create directory and enter it 
จากนั้นพิมพ์ชื่อโฟลเดอร์ kma แล้วกดปุ่ม OK

1.

2.

3.



ขั้นตอนที่ 5

ในโฟลเดอร์ kma ให้สร้างโฟลเดอร์ 2016 เพ่ือรวบรวมไฟล์ KMA2016 โดยคลิก
ขวา แล้วเลือกค าสั่ง Create directory and enter it จากนั้นพิมพ์ชื่อโฟลเดอร์ 
2016 แล้วกดปุ่ม OK

1.

2.

3.



ขั้นตอนที่ 6

การอัพโหลดไฟล์นั้นให้ ลาก-วาง ลงในส่วนของ Remote Site เช่น เดียวกับการ
ถ่ายโอนข้อมูลในคอมพิวเตอร์ทั่วไป



หากการ Upload เอกสารส าเร็จ 
Tab Queued File จะไม่มีตัวเลขใดๆ

โปรดสังเกต



หาก Tab Failed transfer มีแสดงตัวเลข 
ซึ่งแปลว่า มีไฟล์ที่ Upload ไม่ส าเร็จให้คลิกขวาแล้วเลอืกค าสั่ง

Reset and Requed all ใน Tab ดังกล่าว 

1.

2.

โปรดสังเกต



ขั้นตอนน าตารางข้อมูล KMA 
ขึ้นหน้าเว็บไซต์



ขั้นตอนที่ 1

คัดลอกข้อมูลที่เตรียมไว้ใน Microsoft Word เพ่ือไปวางใน Editor ของเว็บไซต์



ขั้นตอนที่ 2

เข้าหลังบ้านไปยังหน้าบริหารเว็บ Joomla! ในส่วน Language ให้เลือก Thai



ขั้นตอนที่ 3 

จะต้องสร้างหมวดหมู่เพื่อเก็บบทความ
ก่อนจะลงข้อมูล KMA 

หากสร้างแล้วให้ข้ามขัน้ตอนที่ 3



การก าหนด เอเลียส์ ของแต่ละหมวดหมู่และเมนู

1. คลังความรู้ ส่วน/ส านัก/ฝ่าย  

2. ค าสั่ง KM

3. แผน KM

4. การประเมินการจัดการความรู้ (KMA)

5. รายงานการประชุม KM

6. กิจกรรม KM

km

km-command

km-plan

kma

km-report

km-act

ชื่อหมวดหมู่และเมนู ชื่อ เอเลียส์



หมวดหมู่ที่สร้างเพื่อเก็บบทความ มีดังนี้

1. ค าสั่ง KM
2. แผน KM
3. การประเมินการจัดการความรู้ (KMA)
4. รายงานการประชุม KM
5. กิจกรรม KM

คลังความรู้ (หมวดหมู่หลัก)



ขั้นตอนที่ 3.1

ใช้เมาส์ชี้ เมนูเนื้อหา > จัดการหมวดหมู่ แล้วคลิกเมนู เพ่ิมหมวดหมู่ใหม่



ขั้นตอนที่ 3.2

1. สร้างหมวดหมู่หลกั ชื่อ คลังความรู้ 
2. ช่อง เอเลียส์ ใส่ km (ตามที่ระบุในหน้าที่ 24)
3. ช่อง หมวดหมู่หลัก เลือก ไม่มีหมวดหมู่หลัก
4. บันทึก & สร้างใหม่ เพ่ือสร้างหมวดหมู่อื่นต่อไป



ขั้นตอนที่ 3.3

1. สร้างหมวดหมู่ย่อย ชื่อ ค าสั่ง KM
2. ช่อง เอเลียส์ ใส่ km-command (ตามที่ระบุในหน้าที่ 24)
3. ช่องหมวดหมู่หลัก เลือก คลังความรู้ ที่สร้างไปในขั้นตอนก่อนหน้า
4. กด บันทึก & สร้างใหม่

ท าวิธีเดียวกันนี้ สร้างหมวดหมู่ย่อยจนกว่าจะครบทุกหมวดหมู่ตามที่ก าหนด
ส าหรับการบันทึกหมวดหมู่สุดท้ายให้กด บันทึก & ปิด



ขั้นตอนที่ 4

เลือก “เพ่ิมเนื้อหาใหม”่



ขั้นตอนที่ 5

ในส่วนการลงข้อมูลนั้นเหมือนกับการลงข่าวหน้าเว็บไซต์ ส่วนการตั้งค่าข้อมูลนั้น 
ให้ตั้งค่าตามภาพด้านล่าง

เกณฑ์การประเมินการจัดการความรู้ ระดับส านัก/กอง (KMA 2016)



ขั้นตอนที่ 6

กด Ctrl และ V ที่แป้นพิมพ์พร้อมกัน เพ่ือวางข้อมูลลงบน Editor 



ขั้นตอนที่ 7

ใช้เมาส์ลากท าแถบสีครอบทั้งหมดในเนื้อหา จากนั้นกดปุ่ม Remove formatting
เพื่อล้างรูปแบบ

1.

2.



ขั้นตอนที่ 8

จัดต าแหน่งตารางและข้อความให้ตรงตามที่ก าหนด

หัวข้อ 18 pt
จัดกลาง

หัวตาราง 12 pt
จัดกลาง

เนื้อหา 12 pt
ชิดซ้าย



ขั้นตอนที่ 9

สร้าง Link เพื่อเชื่อมโยงไฟล์ที่ไดอ้ัพโหลดไว้ โดยการน าเมาส์ลากครอบข้อความ
แล้วกดปุ่ม Insert/Edit link

1.

2.



ขั้นตอนที่ 10

กด Browse เพื่อเลือก File ในต าแหน่งที่ไดอ้ัพโหลดไว้ จากนั้น กด Insert

1.
2.

3.



ขั้นตอนที่ 11

ในช่อง Target ให้เลือก Open in new window เมื่อเสร็จแล้วกด Insert

1.

2.



ขั้นตอนที่ 12

เมื่อสร้าง Link ไฟล์เสร็จแล้วให้กด บันทึก หรือ บันทึก & ปิด



กดบันทึกทุกครั้ง เป็นระยะ เพื่อป้องกันความเสียหายของขอ้มูล 
เนื่องจากไม่มีระบบบันทึกอัตโนมัติ ท าให้ไม่สามารถกู้คืนได้ 

ต้องพิมพ์ข้อมูลใหม่

อย่าลืม



มีข้อสงสัยในส่วนเว็บไซต์ ติดต่อ

Website ติดต่อ ยศวรรธน์ จิววัฒนารักษ์
KMA ติดต่อ อรรถพล  ศิริสุวรรณ

โทร. 0-2669-5027




