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คํานํา 
 

คูมือปฏิบัติงานกระบวนการการจัดการความรู นี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการ
จัดทําแผนการจัดการความรู การดําเนินการตามแผนการจัดการความรู การติดตามผลการดําเนินงานตาม
แผนการจัดการความรู และการประเมินผลการดําเนินงานการจัดการความรู ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สวนสุนันทา ใหสามารถนํากระบวนการการจัดการความรูไปปฏบิัติในรูปแบบเดียวกัน  

คูมือฉบับนี้ประกอบดวย 1) วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยามศัพท 
4) หนาท่ีความรับผิดชอบ 5) ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ  
6) ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผูจัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดของคูมือฉบับ
นี้ เพ่ือนําผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการการจัดการความรู 
 
 

 
 

             ผูจัดทํา 
               ตุลาคม  2561 
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1. วัตถปุระสงค      
 1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการการจัดการความรู 
 2. เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานตามข้ันตอนท่ีกําหนด  
 3. เพ่ือเปนประโยชนในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพ  กระบวนการการจัดการความรู ของ
หนวยงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  

 
2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ประกอบดวย 4 ข้ันตอนหลัก ไดแก 1) ข้ันตอนการจัดทําแผนการจัดการความรู 
ประกอบดวยกิจกรรมยอย 7 กิจกรรม 2) ข้ันตอนการดําเนินการตามแผน ประกอบดวยกิจกรรมยอย 3 
กิจกรรม 3) ข้ันตอนการติดตามผลการดําเนินงานตามแผนการจัดการความรู ประกอบดวย 2 กิจกรรม และ 4) 
ข้ันตอนประเมินผลการจัดการความรู ประกอบดวย 6 กิจกรรม  
    

3. นิยามศัพท 
มาตรฐาน หมายถึง สิ่งท่ีเอาเปนเกณฑสําหรับเทียบกําหนด ท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ 

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีนา

พอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได โดยมีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลายๆ ดาน 
อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงานหนวยงานกลางจําเปนตอง
กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ดวย 

คณะกรรมการจัดการความรู ระดับมหาวิทยาลัย หมายถึง คณะกรรมการท่ีกําหนดแนวทางการ
ดําเนินงานจัดการความรู กํากับ ติดตาม การดําเนินงานจัดการความรู ใหเปนไปตามแนวทางท่ีกําหนด  
ประกอบดวย รองอธิการบดีฝายแผนงาน และประกันคุณภาพ เปนประธาน รองคณบดีฝายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ ตัวแทนหนวยงานท่ีรับผิดชอบดานการจัดการความรู เปนกรรมการ และบุคลากรกองนโยบาย
และแผนท่ีรับผิดชอบดานการจัดการความรูเปนเลขานุการ 

หนวยงาน หมายถึง คณะ วิทยาลัย สํานัก สถาบัน หนวยตรวจสอบภายใน  
กลุมความรู หมายถึง กลุมของบุลคากรสายวิชาการ และสายสนับสนุนวิชาการ ท่ีรวมตัวกัน เพ่ือ

คนหาแบบปฏิบัติ ท่ีดีในการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การพัฒนาการปฏิบัติงาน โดยมุงเนนการ

แลกเปลี่ยนประสบการณจากกันและกัน ถอดบทเรียนจากผูท่ีมีความเชี่ยวชาญ จากนั้นรวบรวมออกมาเปน

แนวปฏิบัติ จัดเก็บองคความรูความรูอยางเปนระบบ เผยแพรเปนลายลักษณอักษร และนํามาปรับใชในการ

ปฏิบัติงานจริง 

คณะกรรมการสรรหา Best Practice กลุมความรู หมายถึง คณะกรรมการท่ีแตงตั้งข้ึน ประกอบดวย 
ผูทรงคุณวุฒิและผูเชี่ยวชาญดานการจัดการความรู ทําหนาท่ีในการพิจารณาเกณฑการสรรหา Best Practice 
กลุมความรู และคัดเลือกและตัดสินหา Best Practice กลุมความรู 

กระบวนการจัดการความรู หมายถึง ข้ันตอนการดําเนินงานการจัดการความรูของมหาวิทยาลัย     
ราชภัฏสวนสุนันทา  
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 การจัดการความรู หมายถึง การจัดการกับความรูท่ีอยูในตัวคนโดยผานกระบวนการแลกเปลี่ยน
เรียนรู และนํามาจัดเก็บใหเปนระบบเพ่ือใหทุกคนในองคกรเขาถึงความรูและพัฒนาตนเองใหเปนผูรูรวมท้ัง
เพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานท่ีสอดคลองกับทิศทางขององคกร 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

(1) อธิการบดี/ผูบริหาร 1. พิจารณาแผนการจัดการความรู 
2. รับทราบผลการดําเนินพรอมใหขอเสนอแนะในการดําเนินงาน 

(2) คณะกรรมการจัดการ
ความรู ระดับมหาวิทยาลัย 

1. ทบทวน/กําหนดแนวทางการจัดการความรูของมหาวิทยาลัย 
2. จัดทําแผนการจัดการความรู  
3. สงเสริม สนับสนุนทรัพยากรในการดําเนินงาน กํากับ ติดตามเพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามนโยบายและแผนการจัดการความรูท่ีกําหนด 
4. ดําเนินการจัดกิจกรรมการจัดการความรู 
5. ติดตามผลการดําเนินงานตามแผนการจัดการความรู 
6. รวบรวม และรายงานผลความกาวหนาการจัดการความรูเพ่ือเสนอตอคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ไดรับทราบทุกไตรมาส 
7. ประเมินผลการดําเนินงานจัดการความรู 

(4) คณะกรรมการสรรหา 
Best Practice กลุมความรู 

1. พิจารณาเกณฑการสรรหา Best Practices กลุมความรู  
2. พิจารณาคัดเลือกและตัดสิน Best Practices กลุมความรู  

(5) กองนโยบายและแผน 1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดการความรู ระดับมหาวิทยาลัย 
2. จัดทําแผนการจัดการความรู 
4. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสรรหาแนวปฏิบัติท่ีดี  
5. ดําเนินการตามแผนการจัดการความรู ระดับมหาวิทยาลัย 
6. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานจัดการความรู 
6. ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานจัดการความรู ระดับมหาวิทยาลัยและ
ระดับหนวยงาน รอบ 6, 9, 12 เดือน 
7. วิเคราะหและสรุปผลการจัดการความรูในภาพรวมของมหาวิทยาลัยและ
รายงานผล รอบ 6, 9, 12 เดือน 
8. จัดทําคูมือการสรรหาแนวปฏิบัติท่ีดีและเสนอใหอธิการบดีพิจารณา 
9. จัดกิจกรรมสรรหาแนวปฏิบัติท่ีดี 
10. จัดกิจกรรม KM SHARE & LEARN  และมอบรางวัล 
11. ประเมินคุณภาพระบบการจัดการความรูระดับมหาวิทยาลัย 

(6) หนวยงาน 1. จัดทําแผนการจัดการความรู ระดับหนวยงาน 
2. ดําเนินการจัดการความรูตามแผนของหนวยงาน 
3. ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานจัดการความรู ระดับหนวยงาน 
4. สงกลุมความรูเขารวมการสรรหา Best Practices กลุมความรู 

(7) กลุมความรู 1. ดําเนินการตามกรอบกิจกรรมของกลุมความรู 
2. สรุปและรายงานผลการดําเนินงานของกลุมความรู 
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5. ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 5.1 ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูรับบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

ผูสงมอบ :  
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

 
จัดเก็บองคความรูท่ีดานการเรียนการสอนและการวิจัย 

ผูรับบริการ :  
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 

 
องคความรูท่ีไดสามารถนํามาปรับใชในการปฏิบัติงาน 

ผูมีสวนได/สวนเสีย :  
มหาวิทยาลัย 

 
องคกรแหงการเรียนรูภายในมหาวิทยาลัย 

คูความรวมมือ : 
เครือขาย Mini_UKM 

 
1. เขารวมประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรูอยางตอเนื่อง 
2. เปนเจาภาพในการจัดสมัมนาเครือขาย Mini_UKM 

กฏหมาย/ระเบียบ 1. มาตรฐานการอุดมศึกษาขอท่ี 3 กําหนดใหสถาบันมีการสรางและ
พัฒนาสังคมฐานความรู และสังคมแหงการเรียนรู ซ่ึงตองมีการจัดการ
ความรูเพ่ือมุงสูสถาบันแหงการเรียนรู 
2. เกณฑการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับสถาบัน ตัวบงชี้ 5.1 
ขอ 5 การกํากับติดตามสงเสริมสนับสนุนใหทุกหนวยงานในสถาบันมีการ
ดําเนินการจัดการความรูตามระบบ 

 
6. ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ท่ีมาของขอกําหนด 
ตรงกับความตองการ

ของผูรับบริการและผูมี
สวนไดสวนเสีย 

สอดคลองกับขอกําหนด
ดานกฎหมาย ระเบียบ/

ขอบังคับของ
มหาวิทยาลัย 

คํานึงถึงประสิทธิภาพ
ของกระบวนการ ความ
คุมคา และการลดตนทุน 

มีการคนหาแนวปฏิบัติท่ี
ดีดานการเรียนการสอน 
การวิจัย และพัฒนาการ
ปฏิบัติงาน 

 -  
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
 7.1.1)  ผงักระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) (เดิม) 
   กิจกรรมสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานจัดการความรูของกลุมบุคลากรสาย
สนับสนุนวิชาการ ในข้ันตอนดําเนินการตามแผน เดิม กองนโยบายและแผน จะเปนผูดําเนินการนัดหมายกับ
ผูทรงคุณวุฒิ และเชิญกลุมความรูมารวมประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรูและสรางความเขาใจเก่ียวกับการดําเนินงาน
จัดการความรูของกลุม จากการประเมินผลการดําเนินงานของปงบประมาณ พ.ศ. 2561 พบวา กลุมความรู
บางกลุมไมสามารถเขารวมตาม วัน เวลา ท่ีกองนโยบายและแผนกําหนด สมาชิกของกลุมติดภารกิจ รวมท้ัง 
การแลกเปลี่ยนเรียนรูกลุมยอย ไมไดตรงตามตารางท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ทําใหเม่ือเขาพบผูทรงคุณวุฒิ จะมี
ขอมูลไมพรอมในการรายงานความกาวหนา ดังนั้น เพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการดําเนินงาน กงอนโยบาย
และแผนจึงปรับแนวทางในการดําเนินงาน คือ กําหนดใหกลุมความรูนัดหมาย วัน เวลา สถานท่ี ในการพบ
ผูทรงคุณวุฒิ ตามชวงเวลาท่ีกองนโยบายและแผน กําหนด พรอมท้ังแจงใหกองนโยบายและแผนทราบ  
เพ่ืออํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรม ซ่ึงกลุมความรูจะเกิดความคลองตัวในการบริหารจัดการภายในกลุม 
นอกจากนี้ ไดเพ่ิมกิจกรรม แลกเปลี่ยนเรียนรูกับเครือขายการจัดการความรูภายนอกมหาลัย ในข้ันตอน
ดําเนินการตามแผนการจัดการความรู เนื่องจาก มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ไดเขารวมเปนสมาชิก
เครือขายองคกรการเรียนรูเพ่ือพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการศึกษา Mini_UKM โดยมีสถาบันท่ีรวมเครือขาย 
ดังนี้ 1) มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 2) มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 3) มหาวิทยาลัยนครพนม 4) มหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษ 5) มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
 
 
 
 

(ผังกระบวนการปฏิบัติงานเดิม) 
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เป้าหมาย

1 ส.ค. 1.1 1.1 1.1 1 ฉบับ

2 ส.ค. 2.1 แผนยุทธศาสตร์ 2.1 2.1 1 ฉบับ

2.2 แผนปฏิบัติการประจําปี

2.3 ผลการประเมินคุณภาพการศึกษา

ภายใน

3 ส.ค. 3.1 3.1 3.1 1 ฉบับ

3.2 องค์ความรู้ที่กําหนดมีความต่อเนื่อง

จากปีที่ผ่านมา

4 ส.ค.-ก.ย. 4.1 4.1 4.1 ร้อยละ 100

4.2

4.2

5 ก.ย.-ต.ค. 5.1 5.1 5.1 ร้อยละ 60

5.2 5.2

6 ต.ค. 6.1 6 6.1 เดือน ต.ค.

6.2

6.3 แผนปฏิบัติการประจําปี

7 ก.พ. 7.1 รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ 7.1 7.1 1 ฉบับ

8 ต.ค.-ก.ค. 8.1 แผนการจัดการความรู้ 8.1 8.1 ร้อยละ 80

9 ต.ค.-ก.ค. 9.1 9.1 10 ระดับ 4.00

10 10.1 10.1 10.1 ร้อยละ 100

11 11.1 11.1 11.1  4 ฉบับ

12 ก.ค. 12.1 แนวทางในการดําเนินงานจัดการ 12.1 12.1 1 ฉบับ

13 ส.ค. 13.1 คู่มือการสรรหาแนวปฏิบัติที่ดี 13.1 13 1 ฉบับ

13.2 แบบฟอร์มการให้คะแนน

13.3 เอกสารสรุปองค์ความรู้

14 ส.ค. 14.1 เล่มสรุปองค์ความรู้ 14.1 13.1 4.01

14.2 ใบประกาศนียบัตร 

15 ก.ย. 15.1 แบบปฏิบัติที่ดี 15.1 15.1 ร้อยละ 80

16 ก.ย. 16.1 16.1 16.1 1 ฉบับ

17 ต.ค. 17.1 รายงานผลการประเมินคุณภาพการ

จัดการความรู้ ระดับมหาวิทยาลัย

17.1 ดําเนินการทบทวนภายในเดือน

ตุลาคม

17.1 มีรายงานการทบทวน

กระบวนการจัดการความรู้

1 ฉบับ

ผู้อนุมัติ

                  (นายสนธยา เจริญศิริ)

ตําแหน่ง รักษาการในตําแหน่งผู้อํานวยการกองนโยบายและแผน

วันที่ 31 / ตุลาคม /2560

กระบวนการปฏิบัติงาน : กระบวนการจัดการความรู้ 

ขั�น
ต
อน กองนโยบายและแผน หน่วยงาน

คณะกรรมการจัดการความรู้

ระดับมหาวิทยาลัย
อธิการบดี/ผู้บริหาร

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ

ระยะเวลาในการ

ดําเนินการ
เอกสารที�เกี�ยวข้อง จุดควบคุม ตัวชี�วัด

กลุ่มความรู้

สายวิชาการ

กลุ่มความรู้

สายสนับสนุนวิชาการ

8 เรื่องตัวชี้วัดที่สําคัญ (KQI)

รายชื่อองค์ความรู้ที่ได้จากการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ปีที่ผ่านมา

FM-KM-01 แบบฟอร์มการจัดทํา

แผนการจัดการความรู้ ระดับ

หน่วยงาน
กําหนดองค์ความรู้ที่จําเป็นได้

ครบถ้วนตามแนวทางที่มหาวิทยาลัย

กําหนด
องค์ความรู้ที่จําเป็น ระดับ

หน่วยงานและระดับมหาวิทยาลัย

แผนการจัดการความรู้ ระดับ

หน่วยงาน

ข้อมูลในแผนครบถ้วนและถูกต้อง

ตามแนวทางที่มหาวิทยาลัยกําหนด

มีประสบการณ์หรือเป็น

ผู้ทรงคุณวุฒิด้านการจัดการความรู้

ร้อยละของหน่วยงานที่ดําเนิน

กิจกรรมได้ครบถ้วนตามแผนที่

กําหนด

จํานวนแนวปฏิบัติที่ดี

รายงานผลการดําเนินงานจัดการ

ความรู้ รอบ 6 9 และ 12 เดือน

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด

แบบประเมินผลการดําเนินงาน

จัดการความรู้

มีเกณฑ์การสรรหา Best Practice

 กลุ่มความรู้

ระดับความพึงพอใจของ

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม

มีรายงานสรุปการสรรหาแนว

ปฏิบัติที่ดี

มีรายงานผลการประเมินคุณภาพ

การจัดการความรู้

ป
ระ
เม
ินผ

ลก
าร
จัด

กา
รค

วา
ม
รู้

สมาชิกกลุ่ม KM นําแบบปฏิบัติที่ดี

ไปปฏิบัติ

เกณฑ์การสรรหาครอบคลุมตาม

แนวทางในการดําเนินงานจัดการ

ความรู้

ครบถ้วนตามแนวทางการจัดการ

ความรู้

แผนการส่งเสริม สนับสนุน และ

ติดตามการจัดการความรู้

ดําเนินการส่งเสริม สนับสนุน การ

ดําเนินงานจัดการความรู้ตามแผนที่

กําหนด

พิจารณาผลงานตามเกณฑ์การสรร

หาแนวปฏิบัติที่ดี

จัดให้มีการประกาศใช้องค์ความรู้ที่

เป็นแนวปฏิบัติที่ดี

ต
ิด
ต
าม

ผ
ลก

าร
ด
ําเ
นิน

งา
น

 แบบฟอร์มติดตามผลการ

ดําเนินงานจัดการความรู้

ติดตามผลการดําเนินงานตาม

ระยะเวลาที่กําหนด

ธ.ค., มี.ค, 

มิ.ย, ก.ย.

ธ.ค., มี.ค, 

มิ.ย, ก.ย.

รายงานผลการดําเนินงานต่อ

คณะกรรมการดําเนินงานหรือคณะ

กรรมการบริหาร

ด
ําเ
นิน

กา
รต

าม
แผ

น

ร้อยละของสมาชิกกลุ่ม KM ที่นํา

แบบปฏิบัติที่ดีไปปฏิบัติ

จัด
ทํา

แผ
นก

าร
จัด

กา
รค

วา
ม
รู้

รายชื่อผู้บริหารและบุคลากรที่

ปฏิบัติงานด้าน KM

มีคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

จัดการความรู้

ข้อมูลครบถ้วนและถูกต้องตาม

แบบฟอร์มที่กําหนด

แผนการจัดการความรู้ ระดับ

หน่วยงาน

เป็นไปตามมาตรฐานการอุดมศึกษา

 ข้อที่ 3 และเกณฑ์ของสกอ.

มีรายงานการประชุมทบทวน

แนวทางในการจัดการความรู้

มีผู้บริหารหน่วยงานและตัวแทน

จากหน่วยงานเป็นคณะกรรมการ

จัดการความรู้ ครบทุกหน่วยงาน

ต้องมีองค์ความรู้ที่ครอบคลุมด้าน

การจัดการเรียนการสอนและการวิจัย

รายงานสรุปองค์ความรู้ที่จําเป็น

ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้

ร้อยละของหน่วยงานที่มีแผนการ

จัดการความรู้ต่อหน่วยงานทั้งหมด

แนวทางการดําเนินงานจัดการ

ความรู้ องค์ความรู้ที่จําเป็น ระดับ

หน่วยงานและระดับมหาวิทยาลัย

กําหนดองค์ความรู้ตามที่แนวทางที่

กําหนดและระบุระยะเวลาดําเนินการ

ในแผน ตั้งแต่ ต.ค.-ก.ค.

ร้อยละของหน่วยงานที่จัดส่ง

แผนการจัดการความรู้ได้ตาม

ระยะเวลาที่กําหนด

องค์ความรู้ที่จําเป็น ระดับ

มหาวิทยาลัย

แผนการจัดการความรู้ ครอบคลุม

ด้านการเรียนการสอน การวิจัย และ

การพัฒนาการปฏิบัติงาน

ระดับความรู้ความเข้าใจของ

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม

แผนการจัดการความรู้ได้รับการ

อนุมัติภายในเวลาที่กําหนด

ร้อยละของหน่วยงานที่รายงาน

ผลการดําเนินงาน รอบ 6, 9,12 

เดือน

มีรายงานสรุปผลการดําเนินงาน

จัดการความรู้ รอบ 6, 9 และ 12

 เดือน

มีคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

สรรหา Best Practice กลุ่มความรู้

ทบทวนองค์ความรู้ที่จาํเป็น 

ในการแลกเปล่ียนเรียนรู้  

ระดับหน่วยงาน และระดับ

มหาวิทยาลัย  

ประเมินคุณภาพระบบการ

จัดการความรู้ระดับมหาวิทยาลัย 

จัดกจิกรรม KM SHARE & LEARN  และมอบรางวัล 

เข้าร่วมการสรรหาแนวปฏบิัติที่ดีตามความสมัครใจ 

วิเคราะห์และสรุปผลการ

จัดการความรู้ในภาพรวมของ

มหาวิทยาลัยและรายงานผล 

รอบ 6, 9, 12 เดือน 

สรุปผลการดาํเนินงาน ทบทวน

กระบวนการและเสนอแนวทางการ

จัดการความรู้ ของปีถัดไป 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการ

ความรู้ 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการ

ความรู้  และทบทวนนโยบายการ

จัดการความรู้ ระดับมหาวิทยาลัย 

ดาํเนินการจัดการความรู้ตามแผนการจัดการความรู้ 

ติดตามผลการจัดการความรู้  รอบ 6, 9, 12 เดือน 

1 

รับทราบ/ให้ข้อเสนอแนะ 

14 

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา  

แนวปฏบิัติที่ดี 

เข้าร่วมกจิกรรมสร้าง

ความรู้ความเข้าใจ 

ตรวจสอบ 

ปรับแก้ 

เสนอแผนให้ผู้บริหารพิจารณา

ให้ความเหน็ชอบ 
ไม่ปรับแก้ 

จัดทาํคู่มือการสรรหาแนว

ปฏบิัติที่ดีและเสนอให้

อธกิารบดีพิจารณา 

จัดกจิกรรมสรรหาแนวปฏบิัติที่ดี 

13 

การปฎิบติังานทัว่ไป  การตดัสินใจ    เร่ิมต้น / สิน้สดุ คู่มือปฏิบติังาน Work Intrucion จดุเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั 

i.j.k 

หมายเลขดชันีวดั 

FM-xx-yy 

แบบฟอร์ม 

WI-xx-yy QM-xx-yy 

16 

ผังกระบวนการปฏบัิติงานเดิม 

นาํแบบปฏบิัติที่ดีสู่การปฏบิัติ 
15 

กาํหนดแนวทางในการ

ดาํเนินงานจัดการความรู้  

ประจาํปี 

  จัดทาํแผนการจัดการความรู้  ประจาํปี 

  จัดทาํแผนการจัดการความรู้   

ระดับมหาวิทยาลัย ประจาํปี 

2 

พิจารณา 

ปรับแก้ 

อนุมัติ 

3 

5 

6 

4 

ส่งเสริมและสนับสนุนการ

ดาํเนินงานจัดการความรู้ 

9 

ดาํเนินกจิกรรมตามแผนการจัดการความรู้ 

17 

12 

จัดทาํเล่มสรุปองค์ความรู้ที่ได้จากการแลกเปล่ียนเรียนรู้ 

เข้าร่วมกจิกรรมสร้าง

ความเข้าใจและพบ

ผู้ทรงคุณวุฒิ 

จัดตั้งกลุ่ม KM ด้านการ

เรียนการสอน และการวิจัย 

จัดตั้งกลุ่ม KM ด้านการ

พัฒนาการปฏบิัติงาน 

7 

รายงานความก้าวหน้าการ

ดาํเนินงานจัดการความรู้

ของกลุ่ม 

รายงานความก้าวหน้า

การดาํเนินงานจัดการ

ความรู้ ต่อผู้ทรงคุณวุฒิ 

รายงานความก้าวหน้าการ

ดาํเนินงานจัดการความรู้

ของหน่วยงาน 

8 

10 

11 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ หน้าที่ 5



7.1.2)  ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) (ใหม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ผังกระบวนการปฏิบัติงานใหม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ หน้าที่ 6



เป้าหมาย

1 ส.ค. 1.1 1.1 1.1 1 ฉบับ

2 ส.ค. 2.1 แผนยุทธศาสตร์ 2.1 2.1 1 ฉบับ

2.2 แผนปฏบัิติการประจาํปี

2.3 ผลการประเมินคุณภาพการศกึษา

ภายใน

3 ส.ค. 3.1 3.1 3.1 1 ฉบับ

3.2 องค์ความรู้ทีก่าํหนดมีความต่อเนือ่ง

จากปีทีผ่่านมา

4 ส.ค.-ก.ย. 4.1 4.1 4.1 ร้อยละ 100

4.2

4.2

5 ก.ย.-ต.ค. 5.1 5.1 5.1 ร้อยละ 60

5.2 5.2

6 ต.ค. 6.1 6 6.1 เดือน ต.ค.

6.2

6.3 แผนปฏบัิติการประจาํปี

7 ก.พ. 7.1 รายชือ่ผู้ทรงคุณวุฒิ 7.1 7.1 1 ฉบับ

8 ต.ค.-ก.ค. 8.1 แผนการจัดการความรู้ 8.1 8.1 ร้อยละ 80

9 ต.ค.-ก.ค. 9.1 9.1 10 ระดับ 4.00

10 เม.ย. ส.ค. ธ.ค. 10.1 หนังสอืเชิญเข้าร่วมสมัมนา 10.1 เข้าร่วมสมัมนาทุกครั้ง 10.1 4 ฉบับ

11 10.1 10.1 10.1 ร้อยละ 100

12 11.1 11.1 11.1  4 ฉบับ

13 ก.ค. 12.1 แนวทางในการดาํเนินงานจัดการ

้

12.1 12.1 1 ฉบับ

14 ส.ค. 13.1 คู่มือการสรรหาแนวปฏบัิติทีด่ี 13.1 13 1 ฉบับ

13.2 แบบฟอร์มการให้คะแนน

13.3 เอกสารสรุปองค์ความรู้

15 ส.ค. 14.1 เล่มสรุปองค์ความรู้ 14.1 13.1 4.01

14.2 ใบประกาศนียบัตร 

16 ก.ย. 15.1 แบบปฏบัิติทีด่ี 15.1 15.1 ร้อยละ 80

17 ก.ย. 16.1 16.1 16.1 1 ฉบับ

18 ต.ค. 17.1 รายงานผลการประเมินคุณภาพการ

จัดการความรู้ ระดับมหาวิทยาลัย

17.1 ดาํเนินการทบทวนภายในเดือน

ตุลาคม

17.1 มีรายงานการทบทวน

กระบวนการจัดการความรู้

1 ฉบับ

ผู้อนุมัติ

                  (นายสนธยา เจริญศิริ)

ตาํแหน่ง รักษาการในตาํแหน่งผู้อาํนวยการกองนโยบายและแผน

วันที ่1 / ตุลาคม /2561

กระบวนการปฏิบัติงาน : กระบวนการจัดการความรู้ 

ข
ั้น
ต
อ
น

กองนโยบายและแผน หน่วยงาน
คณะกรรมการจัดการความรู ้

ระดบัมหาวิทยาลยั
อธิการบดี/ผูบ้ริหาร

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ

ระยะเวลาในการ

ดาํเนินการ
เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง จุดควบคุม ตวัช้ีวดั

กลุ่มความรู ้

สายวิชาการ

กลุ่มความรู ้

สายสนบัสนุนวิชาการ

46 องค์

ความรู้

ตัวช้ีวัดทีส่าํคัญ (KQI)

รายชือ่องค์ความรู้ทีไ่ด้จากการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ปีทีผ่่านมา

FM-KM-01 แบบฟอร์มการจัดทาํ

แผนการจัดการความรู้ ระดับ

หน่วยงาน
กาํหนดองค์ความรู้ทีจ่าํเป็นได้

ครบถ้วนตามแนวทางที่

มหาวิทยาลัยกาํหนด
องค์ความรู้ทีจ่าํเป็น ระดับ

หน่วยงานและระดับมหาวิทยาลัย

แผนการจัดการความรู้ ระดับ

หน่วยงาน

ข้อมูลในแผนครบถ้วนและถูกต้อง

ตามแนวทางทีม่หาวิทยาลัยกาํหนด

มีประสบการณ์หรือเป็น

ผู้ทรงคุณวุฒิด้านการจัดการความรู้

ร้อยละของหน่วยงานทีด่าํเนิน

กจิกรรมได้ครบถ้วนตามแผนที่

กาํหนด

จาํนวนองค์ความรู้ทีน่าํไปใช้ประโยชน์ใน

การปฏบัิติงานจนเกดิผลสมัฤทธิ์

รายงานสรุปผลการสมัมนา

เครือข่ายองค์กรการเรียนรู้ 

Mini_UKM

รายงานผลการดาํเนินงานจัดการ

ความรู้ รอบ 6 9 และ 12 เดือน

ดาํเนินการตามแผนทีก่าํหนด

แบบประเมินผลการดาํเนินงาน

จัดการความรู้

มีเกณฑก์ารสรรหา Best Practice

 กลุ่มความรู้

ระดับความพึงพอใจของ

ผู้เข้าร่วมกจิกรรม

มีรายงานสรุปการสรรหาแนว

ปฏบัิติทีด่ี

มีรายงานผลการประเมินคุณภาพ

การจัดการความรู้

ป
ร
ะ
เม
ิน
ผ
ล
ก
า
ร
จ
ดั
ก
า
ร
ค
ว
า
ม
รู
้

สมาชิกกลุ่ม KM นาํแบบปฏบัิติทีด่ี

ไปปฏบัิติ

เกณฑก์ารสรรหาครอบคลุมตาม

แนวทางในการดาํเนินงานจัดการ

ความรู้

ครบถ้วนตามแนวทางการจัดการ

ความรู้

แผนการส่งเสริม สนับสนุน และ

ติดตามการจัดการความรู้

ดาํเนินการส่งเสริม สนับสนุน การ

ดาํเนินงานจัดการความรู้ตามแผนที่

กาํหนด

พิจารณาผลงานตามเกณฑก์ารสรร

หาแนวปฏบัิติทีด่ี

จัดให้มีการประกาศใช้องค์ความรู้ที่

เป็นแนวปฏบัิติทีด่ี

ติ
ด
ต
า
ม
ผ
ล
ก
า
ร
ด
ํา
เน
ิน
ง
า
น

 แบบฟอร์มติดตามผลการ

ดาํเนินงานจัดการความรู้

ติดตามผลการดาํเนินงานตาม

ระยะเวลาทีก่าํหนด

ธ.ค., มี.ค, 

มิ.ย, ก.ย.

ธ.ค., มี.ค, 

มิ.ย, ก.ย.

รายงานผลการดาํเนินงานต่อ

คณะกรรมการดาํเนินงานหรือคณะ

กรรมการบริหาร

ด
ํา
เน
ิน
ก
า
ร
ต
า
ม
แ
ผ
น

ร้อยละของสมาชิกกลุ่ม KM ทีน่าํ

แบบปฏบัิติทีด่ีไปปฏบัิติ

จ
ดั
ทํ
า
แ
ผ
น
ก
า
ร
จ
ดั
ก
า
ร
ค
ว
า
ม
รู
้

รายชือ่ผู้บริหารและบุคลากรที่

ปฏบัิติงานด้าน KM

มีคาํสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

จัดการความรู้

ข้อมูลครบถ้วนและถูกต้องตาม

แบบฟอร์มทีก่าํหนด

แผนการจัดการความรู้ ระดับ

หน่วยงาน

เป็นไปตามมาตรฐานการอุดมศกึษา

 ข้อที ่3 และเกณฑข์องสกอ.

มีรายงานการประชุมทบทวน

แนวทางในการจัดการความรู้

มีผู้บริหารหน่วยงานและตัวแทน

จากหน่วยงานเป็นคณะกรรมการ

จัดการความรู้ ครบทุกหน่วยงาน

ต้องมีองค์ความรู้ทีค่รอบคลุมด้าน

การจัดการเรียนการสอนและการวิจัย

รายงานสรุปองค์ความรู้ทีจ่าํเป็น

ในการแลกเปล่ียนเรียนรู้

ร้อยละของหน่วยงานทีม่ีแผนการ

จัดการความรู้ ต่อหน่วยงาน

ทั้งหมด

แนวทางการดาํเนินงานจัดการ

ความรู้ องค์ความรู้ทีจ่าํเป็น ระดับ

หน่วยงานและระดับมหาวิทยาลัย

กาํหนดองค์ความรู้ตามทีแ่นวทางที่

กาํหนดและระบุระยะเวลาดาํเนินการ

ในแผน ตั้งแต่ ต.ค.-ก.ค.

ร้อยละของหน่วยงานทีจ่ัดส่ง

แผนการจัดการความรู้ได้ตาม

ระยะเวลาทีก่าํหนด

องค์ความรู้ทีจ่าํเป็น ระดับ

มหาวิทยาลัย

แผนการจัดการความรู้ ครอบคลุม

ด้านการเรียนการสอน การวิจัย และ

การพัฒนาการปฏบัิติงาน

ระดับความรู้ความเข้าใจของ

ผู้เข้าร่วมกจิกรรม

แผนการจัดการความรู้ได้รับการ

อนุมัติภายในเวลาทีก่าํหนด

ร้อยละของหน่วยงานทีร่ายงาน

ผลการดาํเนินงาน รอบ 6, 9,12 

เดือน

มีรายงานสรุปผลการดาํเนินงาน

จัดการความรู้ รอบ 6, 9 และ 12

 เดือน

มีคาํสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

สรรหา Best Practice กลุ่มความรู้

ทบทวนองค์ความรู้ที่จาํเป็น

ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

ระดับหน่วยงาน และระดับ

มหาวิทยาลัย 

ประเมินคุณภาพระบบการ

จัดการความรู้ระดับมหาวิทยาลัย

จัดกจิกรรม KM SHARE & LEARN  และมอบรางวัล

เข้าร่วมการสรรหาแนวปฏบิัติที่ดีตามความสมัครใจ

วิเคราะห์และสรุปผลการ

จัดการความรู้ในภาพรวมของ

มหาวิทยาลัยและรายงานผล 

รอบ 6, 9, 12 เดือน

สรุปผลการดาํเนินงาน ทบทวน

กระบวนการและเสนอแนวทางการ

จัดการความรู้ ของปีถัดไป

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการ

ความรู้

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการ

ความรู้ และทบทวนนโยบายการ

จัดการความรู้ ระดับมหาวิทยาลัย

ดาํเนินการจัดการความรู้ตามแผนการจัดการความรู้

ติดตามผลการจัดการความรู้ รอบ 6, 9, 12 เดือน

1

รับทราบ/ให้ข้อเสนอแนะ

15

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 

แนวปฏบิัติที่ดี

เข้าร่วมกจิกรรมสร้าง

ความรู้ความเข้าใจ

ตรวจสอบ

ปรับแก้

เสนอแผนให้ผู้บริหารพิจารณา

ให้ความเหน็ชอบ
ไม่ปรับแก้

จัดทาํคู่มือการสรรหาแนว

ปฏบิัติที่ดีและเสนอให้

อธิการบดีพิจารณา

จัดกจิกรรมสรรหาแนวปฏบิัติที่ดี

14

การปฎิบตัิงานทัว่ไป การตดัสินใจเร่ิมต้น / สิน้สดุ คู่มือปฏิบตัิงานWork Intrucion จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั

i.j.k

หมายเลขดชันีวดั

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

17

ผังกระบวนการปฏิบัติงานใหม่

นาํแบบปฏบิัติที่ดีสู่การปฏบิัติ

16

กาํหนดแนวทางในการ

ดาํเนินงานจัดการความรู้ 

ประจาํปี

  จัดทาํแผนการจัดการความรู้ ประจาํปี

  จัดทาํแผนการจัดการความรู้ 

ระดับมหาวิทยาลัย ประจาํปี

2

พิจารณา

ปรับแก้

อนุมัติ

3

5

6

4

ส่งเสริมและสนับสนุนการ

ดาํเนินงานจัดการความรู้

9

ดาํเนินกจิกรรมตามแผนการจัดการความรู้

18

13

จัดทาํเล่มสรุปองค์ความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้

เข้าร่วมกจิกรรมสร้าง

ความเข้าใจและพบ

ผู้ทรงคุณวุฒิ

จัดตั้งกลุ่ม KM ด้านการ
เรียนการสอน และการวิจัย

จัดตั้งกลุ่ม KM ด้านการ

พัฒนาการปฏบิัติงาน

7

รายงานความก้าวหน้าการ

ดาํเนินงานจัดการความรู้

ของกลุ่ม

รายงานความก้าวหน้า

การดาํเนินงานจัดการ

ความรู้ต่อผู้ทรงคุณวุฒิ

รายงานความก้าวหน้าการ

ดาํเนินงานจัดการความรู้

ของหน่วยงาน

8

11

12

นัดหมายผู้ทรงคุณวุฒิ 

เพ่ือสร้างความเข้าใจและ

แลกเปลี่ยนเรียนรู้เข้าร่วมสัมมนาเครือข่ายองค์กร

การเรียนรู้เพ่ือพัฒนาคุณภาพ

มาตรฐานการศึกษา 

Mini_UKM

10
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คุีณภาพ (Quality Work Instruction : QWI ) 
 QWI – 001 : จัดทําแผนการจัดการความรู ระดบัหนวยงาน 
 QWI – 002 : จัดทําแผนการจัดการความรู ระดับมหาวิทยาลัย 
 QWI – 003 : การดําเนินงานของกลุมความรู 
 QWI – 004 : การสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานจัดการความรู 
 QWI – 005 : การติดตามผลการดําเนินงานจัดการความรู 
 QWI – 006 : การสรรหา Best Practice กลุมความรู 
 QWI – 007 : การนําแบบปฏิบัติท่ีดีสูการปฏิบัติ  
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 001 : จัดทําแผนการจัดการความรู ระดับหนวยงาน 

คําจํากัดความ 
 จัดทําแผนการจัดการความรู หมายถึง การกําหนดข้ันตอนการดําเนินงานจัดการความรู ของหนวยงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. กําหนดแนวทางในการดําเนนิงานจัดการ
ความรู ดังนี ้
 - ทบทวนองคความรูที่จําเปนในการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู 
 - กําหนดแนวทางในการจัดการความรู 
 - กําหนดแบบฟอรมแผนการจัดการ
ความรู ระดับหนวยงาน  
(ตามแบบฟอรม FM-KM-02) 

ส.ค. - คณะกรรมการ
อํานวยการจัดการ
ความรู 
 - กองนโยบายและ
แผน 

- ผลการดําเนนิงานจัดการ
ความรูปที่ผานมา 
- แผนปฏิบัติการประจาํป 
- แผนยุทธศาสตร 

2. ประชุมชี้แจงแนวทางการจัดการความรู 
ระดับมหาวิทยาลัยและชี้แจงกรอบการ
ดําเนินงานจัดการความรู ระดบัหนวยงาน 

ส.ค. กองนโยบายและ
แผน 

- องคความรูที่จําเปน ระดับ
มหาวิทยาลยั 
- แนวทางในการดําเนนิงาน
จัดการความรู 
- แนวทางในการจัดทาํ
แผนการจัดการความรู ระดบั
หนวยงาน 
- แบบฟอรมแผนการจัดการ
ความรู ระดับหนวยงาน 

3. หนวยงานดาํเนินการประชุมทบทวนและ
จัดทําแผนการจัดการความรูของหนวยงาน 

ส.ค. หนวยงาน - องคความรูที่จําเปน ระดับ
มหาวิทยาลยั 
- แบบฟอรมแผนการจัดการ
ความรู ระดับหนวยงาน 
- แผนการจัดการความรูของป
ที่ผานมา 
- ผลการดําเนนิงานของปที่
ผานมา 

4. หนวยงานสงแผนการจัดการความรูมาให
ตรวจสอบ 

ส.ค. กองนโยบายและ
แผน 

แผนการจัดการความรู ระดบั
หนวยงาน 
 
 

5. สงแผนการจัดการความรูใหหนวยงาน
ปรับแก 

ส.ค.-ก.ย. กองนโยบายและ
แผน 

ขอเสนอแนะในการปรับแก
แผนการจัดการความรู ระดบั
หนวยงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

6. หนวยงานเสนอแผนการจัดการความรู ให
ผูบริหารหนวยงานพิจารณาอนมุัติและสงให
กองนโยบายและแผน 

ก.ย. หนวยงาน แผนการจัดการความรู ระดบั
หนวยงาน 

7. จัดเก็บแผนการจัดการความรูของ
หนวยงาน 

ก.ย. กองนโยบายและ
แผน 

แผนการจัดการความรู ระดบั
หนวยงาน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 002 : จัดทําแผนการจัดการความรู ระดับมหาวิทยาลยั 

คําจํากัดความ : จัดทําแผนการจัดการความรู หมายถึง การกําหนดข้ันตอนการดําเนนิงานจัดการความรู มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนนัทา 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. เตรียมขอมูลเพื่อจัดทํา (ราง) แผนการจัดการ
ความรู ประกอบดวย  

ต.ค. กองนโยบาย 
และแผน 

- แผนปฏิบัติราชการ 
- ขอมูลบุคลากร 
- แผนการจัดการความรู 
ระดับหนวยงาน 

 

1.1 ขอมูลพื้นฐานของมหาวิทยาลัย ไดแก 
สถานภาพมหาวิทยาลัย แผนผงัทางกายภาพ 
บุคลากร โครงสราง และกระบวนการบริหาร
จัดการ 

1.2  แผนยุทธศาสตร ไดแก วิสยัทัศน ปณิธาน 
พันธกิจ เปาประสงค ยทุธศาสตร 

1.3 แผนการจัดการความรู ระดบัหนวยงาน 
2. จัดทํา (ราง) แผนการจัดการความรู โดยรวบรวม
จากแผนการจัดการความรู ระดบัหนวยงาน 
ประกอบดวย  
(ตามแบบฟอรม FM-KM-01 ) 

ต.ค. กองนโยบาย 
และแผน 

 

- แผนปฏิบัติราชการ 
- ขอมูลบุคลากร 
- แผนการจัดการความรู 
ระดับหนวยงาน 
 2.1 ระบบและกลไกการดําเนนิงานการจัดการ

ความรู มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 
2.2 นโยบายการจัดการความรู มหาวิทยาลยั

ราชภัฏสวนสุนนัทา 
2.3 วัตถุประสงคและตัวชี้วัดของแผนการ

จัดการความรู 
2.4 องคความรูที่จําเปนในการแลกเปลี่ยน

เรียนรู  
2.5 แผนการจัดการความรู 
 - แผนการสงเสริม สนับสนนุ และติดตาม

การจัดการความรู 
 - แผนการจัดการความรูของบุคลากรสาย

วิชาการ ดานการจัดการเรียนการสอน และดาน
การวิจัย 
3. เสนอ (ราง) แผนการจัดการความรู ให
ผูอํานวยการกองนดยบายและแผน และรอง
อธิการบดีฝายแผนงานและประกันคุณภาพ 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
 

ต.ค. กองนโยบาย 
และแผน 

 

(ราง) แผนการจัดการ
ความรู ระดับ
มหาวิทยาลยั 
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ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

4. ปรับ (ราง) แผนการจัดการความรูตาม
ขอเสนอแนะ 

พ.ย. - กองนโยบาย
และแผน 
 

(ราง) แผนการจัดการ
ความรู ระดับ
มหาวิทยาลยั 

5. เสนอแผนการจัดการความรูใหผูบริหารสูงสุด
ดานการจัดการความรู (CKO) และผูบริหารสูงสุด
ขององคกร (CEO) พิจารณาลงนาม 

พ.ย. - กองนโยบาย
และแผน 
 

แผนการจัดการความรู 
ระดับมหาวิทยาลัย 

6. นําเสนอแผนการจัดการความรู ระดับ
มหาวิทยาลยั ตอที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลยั เพื่อทราบ 

พ.ย. - กองนโยบาย
และแผน 
 

แผนการจัดการความรู 
ระดับมหาวิทยาลัย 

7. เผยแพรแผนการจัดการความรู พ.ย. กองนโยบาย 
และแผน 

แผนการจัดการความรู
ระดับมหาวิทยาลัย 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 003 : การดําเนินงานของกลุมความรู 

 
คําจํากัดความ 

-  
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา

ดําเนินการ 
ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. การกําหนดองคความรูหลักที่จําเปน
หรือสําคัญตองานหรือกิจกรรมของ
หนวยงาน และกําหนดเปาหมายของ
การจัดการความรู 

ต.ค. -หนวยงาน 
- กลุมความรู 
 

- แผนการจัดการความรูของหนวยงาน 
- แบบฟอรมสรุปผลการดําเนนิงาน
ของกลุมความรู 

2. การเสาะแสวงหาความรูที่ตองการ ต.ค.-ธ.ค. กลุมความรู 
 

แบบฟอรมสรุปผลการดําเนนิงานของ
กลุมความรู 

3. การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู
บางสวนใหเหมาะสมตอการดําเนินงาน
ของหนวยงาน 

ม.ค. กลุมความรู 
 

แบบฟอรมสรุปผลการดําเนนิงานของ
กลุมความรู 

4. การนําความรูที่ไดจากการจัดการ
ความรูมาปรับใชในการปฏิบัติงานจริง 

ก.พ.-พ.ค. กลุมความรู 
 

แบบฟอรมสรุปผลการดําเนนิงานของ
กลุมความรู 

5. การนําประสบการณจากการทํางาน 
และการประยุกตใชความรูมา
แลกเปลี่ยนเรียนรู และสกัดออกมาเปน
ขุมความรู 

มิ.ย. กลุมความรู 
 

แบบฟอรมสรุปผลการดําเนนิงานของ
กลุมความรู 

6. การรวบรวมความรูและจัดเก็บอยาง
เปนระบบโดยเผยแพรออกมาเปนลาย
ลักษณอักษร 

ก.ค. กลุมความรู 
 

แบบฟอรมสรุปผลการดําเนนิงานของ
กลุมความรู 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 004 : การสงเสริมสนบัสนุนการดาํเนนิงานจัดการความรู 

คําจํากัดความ 
-  

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวของ 

1. ประชุมชี้แจงแนวทางในการดําเนินงานจัดการความรูใหกับ
กลุมความรู 

ต.ค. กองนโยบาย
และแผน 

แนวทางการ
ดําเนินงานจัดการ
ความรู 

2. กลุมความรูนัดหมายแลกเปลีย่นเรียนรูกับผูทรงคุณวฒุิ คร้ัง
ที่ 1 เพื่อใหขอเสนอแนะเก่ียวกับหัวขอการแลกเปลี่ยนเรียนรู
และแผนการดําเนนิงานโดยใหกลุมความรูนาํเสนอหัวขอการ
แลกเปลี่ยนและแผนการดําเนนิงานของกลุมตอผูทรงคุณวฒุิ 
พรอมทั้งแจงใหกองนโยบายและแผนทราบลวงหนา 2 สัปดาห 
เพื่ออํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรม 

ธ.ค. - กองนโยบาย
และแผน 
- กลุมความรู 

รายงาน
ความกาวหนาการ
ดําเนินงานจัดการ
ความรูของกลุม
ความรู 

3. กลุมความรูนัดหมายแลกเปลีย่นเรียนรูกับผูทรงคุณวฒุิ คร้ัง
ที่ 2 เพื่อติดตามความกาวหนาการดําเนินงานของกลุมความรู 
และสรางความเขาใจเก่ียวกับการจัดการความรู โดยใหกลุม
ความรูเขียนรายงานความกาวหนาการดาํเนินงานตามแผนการ
ดําเนินงานของกลุม ข้ันที ่1-3 พรอมทั้งแจงใหกองนโยบายและ
แผนทราบลวงหนา 2 สปัดาห เพื่ออํานวยความสะดวกในการ
จัดกิจกรรม 

ม.ค. - กองนโยบาย
และแผน 
- กลุมความรู 

รายงาน
ความกาวหนาการ
ดําเนินงานจัดการ
ความรูของกลุม
ความรู 

4. กลุมความรูนัดหมายแลกเปลีย่นเรียนรูกับผูทรงคุณวฒุิ คร้ัง
ที่ 3 เพื่อติดตามความกาวหนาการดําเนินงานของกลุมความรู 
และสรางความเขาใจเก่ียวกับการจัดการความรู โดยใหกลุม
ความรูเขียนรายงานความกาวหนาการดาํเนินงานตามแผนการ
ดําเนินงานของกลุม ข้ันที ่4-5 พรอมทั้งแจงใหกองนโยบายและ
แผนทราบลวงหนา 2 สปัดาห เพื่ออํานวยความสะดวกในการ
จัดกิจกรรม 

พ.ค. - กองนโยบาย
และแผน 
- กลุมความรู 

รายงาน
ความกาวหนาการ
ดําเนินงานจัดการ
ความรูของกลุม
ความรู 

5. กลุมความรูนัดหมายแลกเปลีย่นเรียนรูกับผูทรงคุณวฒุ ิคร้ัง
ที่ 4 เพื่อติดตามความกาวหนาการดําเนินงานของกลุมความรู 
และสรางความเขาใจเก่ียวกับการจัดการความรู โดยใหกลุม
ความรูเขียนรายงานความกาวหนาการดาํเนินงานตามแผนการ
ดําเนินงานของกลุม ข้ันที ่6 พรอมทั้งแจงใหกองนโยบายและ
แผนทราบลวงหนา 2 สปัดาห เพื่ออํานวยความสะดวกในการ
จัดกิจกรรม 

ก.ค. - กองนโยบาย
และแผน 
- กลุมความรู 

รายงาน
ความกาวหนาการ
ดําเนินงานจัดการ
ความรูของกลุม
ความรู 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 005 : การติดตามผลการดําเนินงานจัดการความรู 

คําจํากัดความ 
-  
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา

ดําเนินการ 
ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. จัดทําแบบฟอรมการติดตามผลการ
ดําเนินงานการจัดการความรูของ
หนวยงาน  
(ตามแบบฟอรม FM-KM-03) 

ต.ค. กองนโยบายและแผน แผนการจัดการความรู 
ระดับหนวยงาน 
 

2. ติดตามผลการดาํเนินงานจดัการ
ความรู รอบ 3,6,9,12 เดือน 

20 ธ.ค., 20 มี.ค., 
20 มิ.ย., 20 ก.ย. 

- คณะกรรมการดําเนินงาน 
- กองนโยบายและแผน 

แบบฟอรมติดตามผล
การดําเนินงานการ
จัดการความรู 

3. หนวยงานรายงานผลการจัดการ
ความรู รอบ 3, 6,9,12 เดือน 

25 ธ.ค., 25 มี.ค., 
25 มิ.ย., 25 ก.ย. 

- คณะกรรมการดําเนินงาน 
- กองนโยบายและแผน 

แบบฟอรมติดตามผล
การดําเนินงานการ
จัดการความรู 

4. สรุปผลการดําเนินงานจดัการความรู 
รอบ 3, 6,9,12 เดือน ระดับ
มหาวิทยาลยัและระดบัหนวยงาน 

5 ม.ค. 5 เม.ย.,  
5 ก.ค., 5 ต.ค. 

- คณะกรรมการดําเนินงาน 
- กองนโยบายและแผน 

รายงานผลการ
ดําเนินงานจัดการ
ความรู 

5. รายงานผลการดําเนินงานจดัการ
ความรู รอบ 3, 6,9,12 เดือน ตอ
คณะกรรมการจัดการความรู เพื่อให
ขอเสนอแนะในการดําเนนิงาน  

10 ม.ค. 10 เม.ย.,  
10 ก.ค., 10 ต.ค. 

- คณะกรรมการดําเนินงาน 
- กองนโยบายและแผน 

รายงานสรุปผลการ
ดําเนินงานจัดการ
ความรู 

6. ประเมินผลการดาํเนินงานจดัการ
ความรู 

ก.ย. - คณะกรรมการดําเนินงาน 
- กองนโยบายและแผน 

สรุปผลการดําเนนิงาน
จัดการความรู 

7. สรุปผลการดําเนินงานจดัการความรู ต.ค. - คณะกรรมการดําเนินงาน 
- กองนโยบายและแผน 

- รายงานผลการ
ดําเนินงานจัดการ
ความรู 
- ผลการประเมินการ
ดําเนินงานจัดการ
ความรู 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 006 : การสรรหาแนวปฏิบัติที่ด ี

คําจํากัดความ 
 แนวปฏิบัตทิี่ดี หมายถึง แนวปฏิบัติที่ไดจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูและนาํไปปฏิบัติสงผลใหการทํางานดีข้ึน 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. แตงตั้งคณะกรรมการสรรหาแนว
ปฏิบัติที่ดี   

ก.พ. กองนโยบายและแผน - 

2. จัดทํา (ราง) คูมือการสรรหา  
 แนวปฏิบัตทิี่ดีกลุมความรู 

มี.ค. เลขาคณะกรรมการ 
สรรหาแนวปฏิบัตทิี่ด ี
กลุมความรู 

แผนการจัดการความรู ระดบั
มหาวิทยาลยั 

3. ประชุมคณะกรรมการสรรหา  
แนวปฏิบัตทิี่ดี เพื่อพิจารณาแนวทางและ
เกณฑการสรรหาแนวปฏิบัตทิี่ดกีลุม
ความรู และใหขอเสนอแนะสําหรับการ
ปรับปรุง แนวทางการสรรหาแนวปฏิบตัิ
ที่ดีและเกณฑการสรรหา  
กลุมความรู 

มี.ค. เลขาคณะกรรมการ 
สรรหาแนวปฏิบัตทิี่ดี
กลุมความรู 

(ราง) คูมือการสรรหา   
แนวปฏิบัตทิี่ดีกลุมความรู 

4. ปรับแก (ราง) คูมือการสรรหา   
แนวปฏิบัตทิี่ดีกลุมความรู  
ตามขอเสนอแนะ 

มี.ค. เลขาคณะกรรมการ 
สรรหาแนวปฏิบัตทิี่ด ี
กลุมความรู 

(ราง) คูมือการสรรหา   
แนวปฏิบัตทิี่ดีกลุมความรู 

5. เสนอคูมือการสรรหาแนวปฏิบัติที่ด ี
กลุมความรู ใหอธิการบดีพิจารณาให
ความเห็นชอบ 

เม.ย. เลขาคณะกรรมการ 
สรรหาแนวปฏิบัตทิี่ดี
กลุมความรู 

คูมือการสรรหา   
แนวปฏิบัตทิี่ดีกลุมความรู 

4. ประชุมชี้แจงคูมือการสรรหา 
แนวปฏิบัตทิี่ดีกลุมความรู 

เม.ย. - คณะกรรมการ
ดําเนินงานจัดการ
ความรู 
- คุณอํานวยของกลุม
ความรู 
- กองนโยบายและแผน 

เกณฑและแนวทางการ 
สรรหาแนวปฏิบัตทิี่ดีกลุม
ความรู 

5. หนวยงานสงกลุมความรูเพื่อเขารวม
การสรรหาแนวปฏิบัตทิี่ด ีกลุมความรู 

ส.ค. - หนวยงาน 
 

- ใบสมัครเขารวมการสรรหา 
แนวปฏิบัตทิี่ดีกลุมความรู 
- รายงานสรุปผลการ
ดําเนินงานจัดการความรู 

6. ประชุมคณะกรรมการสรรหาแนว
ปฏิบัติที่ดีกลุมความรู เพื่อสรรหาแนว
ปฏิบัติที่ดีกลุมความรู 

ส.ค. - คณะกรรมการสรรหา 
แนวปฏิบัตทิี่ดีกลุม
ความรู 
 

รายงานสรุปผลการ
ดําเนินงานจัดการความรูของ
กลุมความรูที่เขารวมการ 
สรรหาแนวปฏิบัตทิี่ด ี
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ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

7. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู KM 
SHARE&LEARN 

ก.ย. - หนวยงาน 
- กองนโยบายและแผน 

-  

8. ประกาศผลการสรรหา  
แนวปฏิบัตทิี่ดีกลุมความรู 

ก.ย. - คณะกรรมการสรรหา 
แนวปฏิบัตทิี่ดีกลุม
ความรู 

ผลการสรรหาแนวปฏิบัติทีด่ ี
กลุมความรู 

 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ หน้าที่ 17



 

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 007 : การนําแบบปฏิบตัิที่ดีสูการปฏิบัต ิ

คําจํากัดความ 
 แบบปฏิบัติที่ดี หมายถึง กระบวนการ/แนวทาง ทีไ่ดจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูของกลุมความรู และไดรับ
รางวัล Best Practice กลุมความรู 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. จัดทําเลมแบบปฏิบัตทิี่ด ี ก.ย. กองนโยบายและแผน - 
2. ประชุมบุคลากรที่เก่ียวของเพื่อ
แลกเปลี่ยนแบบปฏิบัติที่ดีและนําไปสู
การปฏิบัต ิ

พ.ย. กองนโยบายและแผน เลมแบบปฏิบัติที่ด ี

3. ติดตามผลการนําแบบปฏิบัตทิี่ดีไปสู
การปฏิบัต ิ

มี.ค., ก.ย. กองนโยบายและแผน แบบฟอรมติดตามผลการนาํ
แบบปฏิบัติที่ดไีปสูการปฏิบตั ิ

4. สรุปและรายงานผลการนําแบบปฏิบัติ
ที่ดีไปสูการปฏิบัติตอผูบริหาร 

เม.ย., ต.ค. กองนโยบายและแผน สรุปผลการนําแบบปฏิบัติทีด่ี
ไปสูการปฏิบัต ิ

 
 

7.3 แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบัติงาน 
 

รหัส ช่ือแบบฟอรม 
FM-KM-01   แบบฟอรมแผนการจัดการความรู ระดับมหาวิทยาลัย 
FM-KM-02   แบบฟอรมแผนการจัดการความรู ระดับหนวยงาน 
FM-KM-03   แบบฟอรมติดตามผลการดําเนินงานจัดการความรู ระดับหนวยงาน 
FM-KM-04   แบบฟอรมสรุปผลการดําเนินงานของกลุมความรู 
FM-KM-05   แบบฟอรมติดตามผลการนําแบบปฏิบัติท่ีดีไปสูการปฏิบัติ 
 

7.4 เอกสารอางอิง 
   
 1. ประกาศนโยบายการจัดการความรู 
 2. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  
 8.1 จํานวนองคความรูท่ีนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานจนเกิดผลสัมฤทธิ์ 

 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรูนั้น มีระบบการติดตามประเมินผล
การดําเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 

กิจกรรม ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ ผูกํากับ 

1. กําหนดผูรับผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมินผลการดําเนินงาน
ของกระบวนการ 

ตุลาคม หัวหนางานประกัน
คุณภาพและจัดการ
ความรู 

ผูอํานวยการกอง
นโยบายและแผน 

2. ดําเนินการติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานของกระบวนการ 
 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, 
กันยายน 

เจาหนาท่ีงาน
จัดการความรู 

ผูอํานวยการกอง
นโยบายและแผน 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานของ
กระบวนการ 

มีนาคม, กรกฎาคม, 
กันยายน 

เจาหนาท่ีงาน
จัดการความรู 

ผูอํานวยการกอง
นโยบายและแผน 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานของกระบวนการตอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือใหขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุงกระบวนการ 

มีนาคม, กรกฎาคม, 
กันยายน 

เจาหนาท่ีงาน
จัดการความรู 

ผูอํานวยการกอง
นโยบายและแผน 

5. นําขอเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กรกฎาคม, 
กันยายน 

เจาหนาท่ีงาน
จัดการความรู 

ผูอํานวยการกอง
นโยบายและแผน 

6. ประเมินผลความสําเร็จของการ
ดําเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปถัดไป เจาหนาท่ีงาน
จัดการความรู 

ผูอํานวยการกอง
นโยบายและแผน 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏบิัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 
    ขาพเจา นายสนธยา  เจริญศิริ  ตําแหนง รักษาการในตําแหนงผูอํานวยการกองนโยบายและ
แผน ไดพิจารณาและเห็นชอบกับคูมือปฏิบิตงานกระบวนการการจัดการความรู ในฐานะผูบังคับบัญชาและ
ดูแลของงานประกันคุณภาพและการจัดการความรู สังกัดกองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี 
 
 โดยยินยอมใหงานประกันคุณภาพและการจัดการความรู สังกัดกองนโยบายและแผน สํานักงาน
อธิการบดี นําคูมือปฏิบัติงานกระบวนการการจัดการความรู มาใชในหนวยงานต้ังแตวันท่ี 1 เดือน ตุลาคม  
พ.ศ. 2561 เปนตนไป   
 

    ใหไว  ณ  วันท่ี    1     ตุลาคม  2561 
      
          
              

                                                              (นายสนธยา เจริญศิริ) 
 รักษาการในตําแหนงผูอํานวยการกองนโยบายและแผน 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอรมท่ีใชในการปฏบิัติงาน 
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FM-KM-01 แบบฟอรมแผนการจัดการความรู 
ระดับมหาวิทยาลัย 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ หน้าที่ 24



แผนการจดัการความรู ้

ประจําปีงบประมาณ .............. 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา 
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คํานํา 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบด ี
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สารบัญ 
เรื่อง หนา 

คํานํา 
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1.3 โครงสรางการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา........................................... 
1.4 บุคลากร............................................................................................................................ 

ตอนท่ี 2 กรอบแผนยุทธศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ............................................................ 
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2.5 วัฒนธรรมองคกร.............................................................................................................. 
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2.9 ประเด็นยุทธศาสตร.......................................................................................................... 
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ตอนท่ี 3 แผนการจัดการความรู ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ......................................................... 
3.1 ระบบและกลไกการดําเนินงานการจัดการความรู มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา......... 
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3.3 วัตถุประสงคและตัวชี้วัดของแผนการจัดการความรู......................................................... 
3.4 องคความรูท่ีจําเปนในการแลกเปลี่ยนเรียนรู ................................................................... 
3.5 แผนการจัดการความรู...................................................................................................... 

ตอนท่ี 4 การดําเนินงานจัดการความรู......................................................................................... 
4.1 ปฏิทินการปฏิบัติงานการจัดการความรู ประจําปงบประมาณ พ.ศ................................... 

ภาคผนวก 
นโยบายการจัดการความรู มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู ระดับมหาวิทยาลัย ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 
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1.1 ประวัติและความเปนมา 
................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................
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1.2 โครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
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1.3 โครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

1.4 บุคลากร 
................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

ตอนที่ 1 ขอมูลพ้ืนฐานของมหาวิทยาลัย ตอนที่ 1 
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................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
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................................................................................................................................................................
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2.6 อัตลักษณ (Identity) 

................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
2.7 เอกลักษณ (Uniqueness) 

................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
2.8 เอกลักษณ คานิยมหลัก ( Core Values) 

................................................................................................................................................................
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2.8 เอกลักษณ คานิยมหลัก ( Core Values) 

................................................................................................................................................................
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2.9 ประเด็นยุทธศาสตร (Strategy) 

................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
2.10 เปาหมายการพัฒนามหาวิทยาลัย (University Development Goals) 

................................................................................................................................................................
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ตอนที่ 2 กรอบแผนยุทธศาสตร 
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3.1 ระบบและกลไกการดําเนินงานการจัดการความรู 
................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 

3.2 นโยบายการจัดการความรู 
................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 

3.3 วัตถุประสงคและตัวช้ีวัดของแผนการจัดการความรู 
................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 

3.4 องคความรูท่ีจําเปนในการแลกเปล่ียนเรียนรู 
................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 

3.5 แผนการจัดการความรู 
................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................
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4.1 ปฏิทินการปฏิบัติงานการจัดการความรู 
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ตอนที่ 4 ปฏิทินการดําเนินงานจัดการความรู

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ หน้าที่ 31



ภาคผนวก 
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FM-KM-02 แบบฟอรมแผนการจัดการความรู 
ระดับหนวยงาน 
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แผนการจัดการความรู 

องคความรู เรื่อง .......... 
องคความรู เรื่อง .......... 
องคความรู เรื่อง .......... 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
ชื่อหนวยงาน.................................... 

(สําหรับหนวยงานจัดการศึกษา)
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คํานํา 
 

.....(ชื่อหนวยงาน).... ไดดําเนินการจัดการความรูเปนประจําทุกปเพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐานการ
อุดมศึกษาขอท่ี 3 มาตรฐานดานการสรางและพัฒนาสังคมฐานความรู และสังคมแหงการเรียนรู และ
ตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัยท่ีใหทุกหนวยงานตองดําเนินการจัดการความรูใหสามารถสรางองคความรู
และนวัตกรรมท่ีสามารถทําใหเปาประสงคของแตละยุทธศาสตรสําเร็จ รวมท้ังเพ่ือใหเปนไปตามตามเกณฑการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

.....(ชื่อหนวยงาน).... ไดจัดทําแผนการจัดการความรู ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ประกอบดวย 
3 สวน คือ สวนท่ี 1 ขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงาน สวนท่ี 2 แผนยุทธศาสตรของหนวยงาน สวนท่ี 3 แผนการ
จัดการความรู 

.....(ชื่อหนวยงาน).... หวังวาแผนการจัดการความรู ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 จะเปนแนวทาง
ใหบุคลากรไดใชในการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู ตลอดปงบประมาณ พ.ศ. 2562 และดําเนินการไดบรรลุ
เปาหมายตามท่ีวางไว 
 

ชื่อหนวยงาน................................. 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ หน้าที่ 35



สารบัญ 
 

เรื่อง  หนา 
  
สวนท่ี 1 ขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงาน  
 1.1 ท่ีตั้ง   
 1.2 ประวัติและความเปนมา   
 1.3 บุคลากร   
 1.4 โครงสรางหนวยงาน  
 1.5 โครงสรางการบริหารจัดการ  
สวนท่ี 2 แผนยุทธศาสตรของหนวยงาน  
 2.1 วิสัยทัศน (Vision)  
 2.2 พันธกิจ (Mission)  
 2.3 ภารกิจหลัก (Key result area)  
 2.4 เสาหลัก (Pillar)  
 2.5 วัฒนธรรม (Culture)  
 2.6 อัตลักษณ (Identity)  
 2.7 เอกลักษณ (Uniqueness)  
 2.8 คานิยมหลัก (Core Values)  
 2.9 ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Thrusts)  

สวนท่ี 3 แผนการจัดการความรู   
 3.1 นโยบายการจัดการความรู มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา  
 3.2 วัตถุประสงคและตัวชี้วัดของแผนการจัดการความรู  
 3.3 องคความรูท่ีจําเปนในการแลกเปลี่ยนเรียนรู   
 3.4 แผนการจัดการความรู    
 3.5 การตอยอดองคความรูสูงานวิจัยหรือนวัตกรรม  
ภาคผนวก  
 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดการความรู ประจําปงบประมาณ 2562  
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สวนท่ี 1 
ขอมูลพ้ืนฐานของ....(ระบุช่ือหนวยงาน)..... 

 
 

1.1 ท่ีตั้ง 

.......................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 

 
1.2 ประวัติและความเปนมา 

.......................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 

 
1.3 บุคลากร 
 บุคลากรสายวิชาการ 

ประเภทบุคลากร 
ระดับการศึกษา ตําแหนงทางวิชาการ 

ป.ตร ี ป.โท ป.เอก รวม อาจารย ผศ. รศ. ศ. รวม 
          
          

          
          

          

 
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 

ประเภทบุคลากร 
ระดับการศึกษา 

ตํ่ากวา ป.ตรี ป.ตรี ป.โท ป.เอก รวม 

      
      

      
      

      
      
      

รวมท้ังสิ้น      

เขตพแหลงขอมลู : 
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1.4 โครงสรางหนวยงาน 
 .......................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 

 
1.5 โครงสรางการบริหารจัดการ 
 .......................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
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สวนท่ี 2 
แผนยุทธศาสตรของ....(ระบุช่ือหนวยงาน)... 

 

2.1 วิสัยทัศน (Vision) 

…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

2.2 พันธกิจ (Mission) 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………..………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.3 ภารกิจหลัก (Key result area) 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.4 เสาหลัก (Pillar) 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.5 วัฒนธรรม (Culture) 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.6 อัตลักษณ (Identity) 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.7 เอกลักษณ (Uniqueness) 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………..……… 

2.8 คานิยมหลัก (Core Values) 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.9 ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Thrusts) 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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สวนท่ี 3 
แผนการจัดการความรู ....ระบุช่ือหนวยงาน.... 

 
3.1 นโยบายการจัดการความรู มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
   ขอ 1 ใหทุกหนวยงานระดบั คณะ สํานัก สถาบัน วทิยาลัย และหนวยงานที่มีฐานะเทียบเทา ดําเนินการ
จัดการความรู เพื่อเปนเคร่ืองมือในการพัฒนาบุคลากร  

ขอ 2 ใหทุกหนวยงานกําหนดประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรูตามภารกิจหนาที่หลักของหนวยงานนัน้ 
ขอ 3 ใหทุกหนวยงานมีการจัดการความรูในระดับหนวยงานและระดับมหาวิทยาลัย  
ขอ 4 สงเสริมใหมีการนําองคความรูมาใชประโยชนในงานที่ปฏิบัติ และตอยอดองคความรู ผลงาน

สรางสรรคสูงานวิจยั หรือนวัตกรรม 
ขอ 5 สงเสริมใหมีการจัดการคลังความรูใหเปนระบบ โดยนาํเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช และสามารถเขาถึง

ไดอยางสะดวก 

 
3.2 วัตถุประสงคและตัวช้ีวัดของแผนการจัดการความรู 
 3.2.1 วัตถุประสงคของแผนการจัดการความรู  
  1) เพื่อคนหาแนวปฏิบัติที่ดี (องคความรู) จากที่อยูในตัวบุคคล และแหลงเรียนรูอ่ืนๆ ที่ครอบคลุม
ดานการจัดการเรียนการสอนและการวิจัย พรอมทั้งนํามาจัดเก็บอยางเปนระบบ และเผยแพรออกมาเปนลายลักษณ
อักษร  
     2) เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรนําแนวปฏิบัติที่ดีมาปรับใชในการปฏิบัติงานจริง 
 3.2.2 ตัวชี้วัดของแผนการจัดการความรู 
  1) ตัวบงชี้ 5.1 การบริหารของคณะเพื่อการกํากับติดตามผลลัพธตามพันธกิจกลุมสถาบัน และ
เอกลักษณของคณะ (ขอ 5 คนหาแนวปฏิบัติที่ดีจากความรูทั้งที่มีอยูในตัวบุคคล ทักษะของผูมีประสบการณตรง และ
แหลงเรียนรูอ่ืนๆ ตามประเด็นความรู อยางนอยครอบคลุมพันธกิจดานการผลิตบัณฑิตและดานการวิจัย จัดเก็บอยาง
เปนระบบ โดยเผยแพรออกมาเปนลายลักษณอักษรและนํามาปรับใชในการปฏิบัติงานจริง) 
  2) จํานวนองคความรูที่นําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานจนเกิดผลสัมฤทธิ์ (2 องคความรู)
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3.3 องคความรูท่ีจําเปนในการแลกเปล่ียนเรียนรู ประปงบประมาณ 2562 

 
แบบฟอรมที่ 1 : การจําแนกองคความรูที่จําเปนตอการผลักดันตามประเด็นยุทธศาสตร 
ชื่อหนวยงาน : .................................................................................................. 

ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร องคความรูที่จําเปน 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
 
ผูทบทวน : ……………………………………….. 
           (......................................................) 
ตําแหนง.................................................... 
ผูบริหารสูงสุดดานการจัดการความรู (CKO) 

 
ผูอนุมัติ : ……………………………………………..……………….. 
             (......................................................................) 
ตําแหนง............................................................ 
ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน (CEO) 
 

 
 
 

ใหเลือกเฉพาะองคความรูที่จะนาํมาทาํ
แผนการจัดการความรู ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2562 โดยเนนการตอ
ยอดจากองคความรูเดิมที่ดําเนนิการใน

ปงบประมาณ พ.ศ. 2561 

เลือกประเด็นยุทธศาสตรและเปาประสงคเชิงยุทธศสาตรที่
สอดคลองกับองคความรูที่จะนํามาทําแผนการจัดการ

ความรู ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ หน้าที่ 41



 3.
4 

แผ
นก

าร
จัด

กา
รค

วา
มร

ู...
. (

ระ
บุช่ื

อห
นว

ยง
าน

)..
. ป

ระ
จํา

ปง
บป

ระ
มา

ณ
 พ

.ศ
. 2

56
2 

 
3.

4.
1 

แผ
นก

าร
จัด

กา
รค

วา
มร

ูขอ
งบุ

คล
าก

รส
าย

วิช
าก

าร
 

แบ
บฟ

อร
มท่ี

 2
 : 

แผ
นก

าร
จัด

กา
รค

วา
มร

ูแผ
นท่ี

...
...

...
...

...
 

ช่ือ
หน

วย
งา

น 
 : 

 ..
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
. 

ปร
ะเ

ด็น
ยุท

ธศ
าส

ตร
  :

  .
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

.. 
อง

คค
วา

มร
ูท่ีจ

ําเ
ปน

 (K
)  

:  
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
……

…
….

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
.…

…
…

.. 
 ลํา

ดับ
 

กิจ
กร

รม
 

วิธ
ีกา

รส
ูคว

าม
สํา

เร็
จ 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
ผล

ลัพ
ธท

ี่ได
 

ผูรั
บผ

ิดช
อบ

 
1 

กา
รกํ

าห
นด

อง
คค

วา
มรู

หล
ักท

ี่
จํา

เป
นห

รือ
สํา

คัญ
ตอ

งา
นห

รือ
กิจ

กร
รม

ขอ
งห

นว
ยง

าน
 แ

ละ
กํา

หน
ดเ

ปา
หม

าย
ขอ

งก
าร

จัด
กา

ร
คว

าม
รู 

1.
1 

กํา
หน

ดก
ลุม

เป
าห

มา
ยใ

นก
าร

แล
กเ

ปล
ี่ยน

เรี
ยน

รู 
คือ

 ..
...

( ร
ะบ

ุขอ
มูล

 อ
าท

ิเช
น 

อา
จา

รย
ที่ม

ี
ปร

ะส
บก

าร
ณ

ดา
นก

าร
ตีพ

ิมพ
ผล

งา
นว

ิจยั
 อ

าจ
าร

ย
ที่ไ

ดรั
บท

นุส
นับ

สน
นุจ

าก
ภา

ยน
อก

 อ
าจ

าร
ยท

ี่มี
คว

าม
เช

ีย่ว
ชา

ญ
ดา

นก
าร

จัด
กา

รเ
รีย

นรู
แบ

บ 
Ac

tiv
e 

Le
ar

ni
ng

 ท
ั้งน

ี้อา
จม

ีบคุ
ลา

กร
ภา

ยน
อก

หน
วย

งา
นห

รือ
ภา

ยน
อก

มห
าว

ิทย
าล

ัยเ
ขา

รว
ม

แล
กเ

ปล
ี่ยน

)..
...

. 

 
1.

 ก
ลุม

เป
าห

มา
ยท

ี่ตอ
งก

าร
แล

กเ
ปล

ี่ยน
เรี

ยน
รู 

 

1.
2 

จัด
ตั้ง

กล
ุมแ

ลก
เป

ลี่ย
นเ

รีย
นรู

 (K
M

) แ
ละ

กํา
หน

ดคุ
ณ

อํา
นว

ยข
อง

กล
ุม 

(ป
ระ

ธา
นก

ลุม
)  

 
1.

 ช
ื่อก

ลุม
คว

าม
รูแ

ละ
รา

ยช
ื่อส

มา
ชิก

กล
ุม 

KM
 

 

1.
3 

กํา
หน

ดอ
งค

คว
าม

รูท
ี่จํา

เป
นใ

นก
าร

แล
กเ

ปล
ี่ยน

เรี
ยน

รู 
 

 

 
1.

 อ
งค

คว
าม

รูท
ี่จํา

เป
นใ

นก
าร

แล
กเ

ปล
ี่ยน

เรี
ยน

รู 
 

2 
กา

รเ
สา

ะแ
สว

งห
าค

วา
มรู

ที่ต
อง

กา
ร 

2.
1 

ถอ
ดบ

ทเ
รีย

นจ
าก

อา
จา

รย
ทีม่

ีคว
าม

เช
ี่ยว

ชา
ญ

ดา
น.

...
..(

ระ
บุข

อม
ูลท

ี่เก่ี
ยว

กับ
หัว

ขอ
กา

ร
แล

กเ
ปล

ี่ยน
)..

 โด
ยป

ระ
ชุม

กล
ุมย

อย
แล

ะถ
อด

 
1.

 ว
ิธีป

ฏิบ
ัติเ

ร่ือ
ง..

...
.ข

อง
สม

าช
ิกก

ลุม
คว

าม
รู 

 
 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ หน้าที่ 42



ลํา
ดับ

 
กิจ

กร
รม

 
วิธ

ีกา
รส

ูคว
าม

สํา
เร็

จ 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

ผล
ลัพ

ธท
ี่ได

 
ผูรั

บผ
ิดช

อบ
 

บท
เรี

ยน
วิธ

ีปฏิ
บัต

ิรา
ยบ

ุคค
ลจ

าก
สม

าช
ิกภ

าย
ใน

กล
ุม 

3 
กา

รป
รับ

ปรุ
ง 

ดัด
แป

ลง
 ค

วา
มรู


บา

งส
วน

ให
เห

มา
ะส

มต
อก

าร
ดํา

เน
ินง

าน
ขอ

งห
นว

ยง
าน

 

3.
1 

สกั
ดค

วา
มรู

ที่ไ
ดจ

าก
กา

รถ
อด

บท
เรี

ยน
วิธ

ี
ปฏิ

บัต
ิรา

ยบ
ุคค

ล 
โด

ยป
ระ

ชุม
กล

ุมย
อย

เพ
ื่อส

กัด
อง

คค
วา

มรู
จา

กก
าร

ถอ
ดบ

ทเ
รีย

นว
ิธีป

ฏิบ
ัติ

รา
ยบ

ุคค
ล 

   

 
1.

 อ
งค

คว
าม

รูเ
ร่ือ

ง..
..ท

ี่ผา
นก

าร
สกั

ดค
วา

มรู
จา

ก
กล

ุมค
วา

มรู
 

 

3.
2 

กา
รป

รับ
ปรุ

ง 
ดัด

แป
ลง

 ค
วา

มรู
บา

งส
วน

ให


เห
มา

ะส
มต

อก
าร

ดํา
เน

ินง
าน

ขอ
งห

นว
ยง

าน
 โด

ย
นํา

อง
คค

วา
มรู

จา
กข

อ 
3.

1 
มา

ปรั
บป

รุง
 ด

ัดแ
ปล

ง 
ให

เห
มา

ะส
มต

อก
าร

นํา
ไป

ปฏิ
บตั

 ิ

 
1.

 อ
งค

คว
าม

รูเ
ร่ือ

ง..
..ท

ี่สา
มา

รถ
นํา

ไป
ปฏิ

บัต
ิได

 
 

4 
กา

รน
ําค

วา
มรู

ทีไ่
ดจ

าก
กา

รจ
ัดก

าร
คว

าม
รูม

าป
รับ

ใช
ใน

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
จริ

ง 

4.
1 

สม
าช

ิกก
ลุม

นํา
อง

คค
วา

มรู
เร่ื

อง
...

...
ไป

ใช
ใน

กา
ร.

...
(อ

าท
ิเช

น 
เขี

ยน
ขอ

เส
นอ

โค
รง

กา
รว

ิจัย
 

เขี
ยน

บท
คว

าม
 อ

อก
แบ

บก
าร

เรี
ยน

กา
รส

อน
รา

ยว
ิชา

...
.) 

 

 
1.

 ..
.(ร

ะบ
ุผล

ที่ไ
ดจ

าก
กา

รน
าํอ

งค
คว

าม
รูไ

ปใ
ช 

อา
ทิเ

ชน
 ข

อเ
สน

อโ
คร

งก
าร

วิจ
ัย 

บท
คว

าม
เพ

ื่อ
กา

รเ
ผย

แพ
ร 

มค
อ.

3 
ขอ

งร
าย

วิช
า.

..)
 

 

4.
2 

รว
บร

วม
แล

ะผ
ลง

าน
ทีไ่

ดจ
าก

กา
รน

ําอ
งค


คว

าม
รูไ

ปป
ฏิบ

ัติใ
หกั

บก
อง

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 
 

5 
กา

รน
ําป

ระ
สบ

กา
รณ

จา
กก

าร
ทํา

งา
น 

แล
ะก

าร
ปร

ะย
ุกต

ใช


คว
าม

รูม
าแ

ลก
เป

ลี่ย
นเ

รีย
นรู

 แ
ละ

สกั
ดอ

อก
มา

เป
นขุ

มค
วา

มรู
 

5.
1 

ปร
ะช

ุมก
ลุม

ยอ
ยแ

ลก
เป

ลี่ย
นค

วา
มรู

หล
ังจ

าก
ที่น

ําอ
งค

คว
าม

รูเ
ร่ือ

ง..
...

...
 ไป

ปฏิ
บัต

ิ โด
ยส

รุป
สิ่ง

ที่ไ
ดเ

รีย
นรู

หล
ังจ

าก
ทีน่

ําอ
งค

คว
าม

รูไ
ปป

ฏิบ
ัติ 

แล
ะส

กัด
เป

นอ
งค

คว
าม

รูเ
ร่ือ

ง..
...

.. 

 
1.

 อ
งค

คว
าม

รูเ
ร่ือ

ง..
..ท

ี่ปรั
บป

รุง
หล

ังจ
าก

ที่
นํา

ไป
ปฏิ

บัต
 ิ

 

 
 

5.
2 

ปร
ะช

ุมก
ลุม

ยอ
ยแ

ลก
เป

ลี่ย
นเ

รีย
นรู

กับ
ผูท

รง
คุณ

วุฒ
ิ  

 
1.

 ร
าย

งา
นผ

ลก
าร

แล
กเ

ปล
ี่ยน

เรี
ยน

รูกั
บ

ผูท
รง

คุณ
วุฒ

 ิ
 

 
 

5.
3 

นํา
ขอ

เส
นอ

แน
ะจ

าก
ผูท

รง
คุณ

วุฒ
ิมา

ปรั
บป

รุง
อง

คค
วา

มรู
เร่ื

อง
...

...
.เพ

ื่อเ
ผย

แพ
รส

ูกา
รป

ฏิบ
ัติ

ตอ
ไป

 

 
1.

 อ
งค

คว
าม

รูเ
ร่ือ

ง..
..ท

ี่ปรั
บป

รุง
หล

ังจ
าก

ที่พ
บ

ผูท
รง

คุณ
วุฒ

 ิ
 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ หน้าที่ 43



ลํา
ดับ

 
กิจ

กร
รม

 
วิธ

ีกา
รส

ูคว
าม

สํา
เร็

จ 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

ผล
ลัพ

ธท
ี่ได

 
ผูรั

บผ
ิดช

อบ
 

6 
กา

รร
วบ

รว
มค

วา
มรู

แล
ะจ

ัดเ
ก็บ

อย
าง

เป
นร

ะบ
บโ

ดย
เผ

ยแ
พร


ออ

กม
าเ

ปน
ลา

ยล
ักษ

ณ
อัก

ษร
 

6.
1 

จัด
ทํา

รา
ยง

าน
สรุ

ปผ
ลก

าร
ดาํ

เน
ินง

าน
ขอ

ง
กล

ุม.
...

.. 
6.

2 
จัด

ทํา
รา

ยง
าน

สรุ
ปอ

งค
คว

าม
รูเ

ร่ือ
ง 

...
...

 
6.

3 
สง

ผล
งา

นเ
ขา

รว
มกิ

จก
รร

มส
รร

หา
แน

วป
ฏิบ

ัติ
ที่ด

ี  
6.

4 
เข

าร
วม

กิจ
กร

รม
 S

HA
RE

 &
 L

EA
RN

 
แล

กเ
ปล

ี่ยน
เรี

ยน
รู 

6.
5 

เผ
ยแ

พร
อง

คค
วา

มรู
เร่ื

อง
...

. ใ
หบ

ุคล
าก

รท
ี่

เก่ี
ยว

ขอ
งแ

ละ
ที่ส

นใ
จท

ั้งใ
นห

นว
ยง

าน
แล

ะน
อก

หน
วย

งา
นน

าํไ
ปป

ฏิบ
ตั ิ

 
1.

 เล
มส

รุป
ผล

กา
รด

ําเ
นิน

งา
นก

ลุม
...

. 
2.

 เล
มส

รุป
อง

คค
วา

มรู
เร่ื

อง
...

...
. 

 

 ผูท
บท

วน
 : 

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
.. 

   
   

   
   

 (
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

.) 
 

ตํา
แห

นง
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
 

 
ผูบ

ริห
าร

สูง
สุด

ดา
นก

าร
จัด

กา
รค

วา
มรู

 (
CK

O
) 

 ผูอ
นุมั

ติ 
: …

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

.. 
   

   
   

   
 (

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
.) 

 
 ต

ําแ
หน

ง.
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

.. 
 

  ผ
ูบริ

หา
รส

ูงส
ุดข

อง
หน

วย
งา

น 
(C

EO
) 

 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ หน้าที่ 44



3.
4.

2 
แผ

นก
าร

จัด
กา

รค
วา

มร
ูขอ

งบุ
คล

าก
รส

าย
สน

ับส
นุน

วิช
าก

าร
 

กร
ณี

ท่ีเ
ลือ

กด
ําเ

นิน
กา

รเ
อง

 
 แบ

บฟ
อร

มท่ี
 2

 : 
แผ

นก
าร

จัด
กา

รค
วา

มร
ูแผ

นท่ี
...

...
...

...
...

 
ช่ือ

หน
วย

งา
น 

 : 
 ..

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

. 
ปร

ะเ
ด็น

ยุท
ธศ

าส
ตร

  :
  .

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
.. 

อง
คค

วา
มร

ูท่ีจ
ําเ

ปน
 (K

)  
:  

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

……
…

….
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

.…
…

…
.. 

 ลํา
ดับ

 
กิจ

กร
รม

 
วิธ

ีกา
รส

ูคว
าม

สํา
เร็

จ 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

ผล
ลัพ

ธท
ี่ได

 
ผูรั

บผ
ิดช

อบ
 

1 
กา

รกํ
าห

นด
อง

คค
วา

มรู
หล

ักท
ี่

จํา
เป

นห
รือ

สํา
คัญ

ตอ
งา

นห
รือ

กิจ
กร

รม
ขอ

งห
นว

ยง
าน

 แ
ละ

กํา
หน

ดเ
ปา

หม
าย

ขอ
งก

าร
จัด

กา
ร

คว
าม

รู 

1.
1 

กํา
หน

ดก
ลุม

เป
าห

มา
ยใ

นก
าร

แล
กเ

ปล
ี่ยน

เรี
ยน

รู 
คือ

 
...

..(
 ร

ะบ
ุขอ

มูล
 อ

าท
ิเช

น 
บุค

ลา
กร

ที่ป
ฏิบ

ัติง
าน

ดา
น

...
..)

...
...

 

 
1.

 ก
ลุม

เป
าห

มา
ยท

ี่ตอ
งก

าร
แล

กเ
ปล

ี่ยน
เรี

ยน
รู 

 

1.
2 

จัด
ตัง้

กล
ุมแ

ลก
เป

ลี่ย
นเ

รีย
นรู

 (K
M

) แ
ละ

กํา
หน

ดคุ
ณ

อํา
นว

ยข
อง

กล
ุม 

(ป
ระ

ธา
นก

ลุม
)  

 
1.

 ช
ื่อก

ลุม
คว

าม
รูแ

ละ
รา

ยช
ื่อส

มา
ชิก

กล
ุม 

KM
 

 

1.
3 

กํา
หน

ดอ
งค

คว
าม

รูท
ี่จํา

เป
นใ

นก
าร

แล
กเ

ปล
ี่ยน

เรี
ยน

รู 
 

 
1.

 อ
งค

คว
าม

รูท
ี่จํา

เป
นใ

นก
าร

แล
กเ

ปล
ี่ยน

เรี
ยน

รู 
 

2 
กา

รเ
สา

ะแ
สว

งห
าค

วา
มรู

ที่ต
อง

กา
ร 

2.
1 

ถอ
ดบ

ทเ
รีย

นจ
าก

บุค
ลา

กร
สา

ยส
นบั

สน
ุนท

ี่มีค
วา

ม
เช

ี่ยว
ชา

ญ
ดา

น.
...

..(
ระ

บุข
อม

ูลท
ี่เก่ี

ยว
กับ

หัว
ขอ

กา
ร

แล
กเ

ปล
ี่ยน

)..
 โด

ยป
ระ

ชุม
กล

ุมย
อย

แล
ะถ

อด
บท

เรี
ยน

วิธ
ี

ปฏิ
บัต

ิรา
ยบ

ุคค
ลจ

าก
สม

าช
ิกภ

าย
ใน

กล
ุม 

 
1.

 ว
ิธีป

ฏิบ
ัติเ

ร่ือ
ง..

...
.ข

อง
สม

าช
ิกก

ลุม
คว

าม
รู 

 

 

3 
กา

รป
รับ

ปรุ
ง 

ดัด
แป

ลง
 ค

วา
มรู


บา

งส
วน

ให
เห

มา
ะส

มต
อก

าร
ดํา

เน
ินง

าน
ขอ

งห
นว

ยง
าน

 

3.
1 

สกั
ดค

วา
มรู

ที่ไ
ดจ

าก
กา

รถ
อด

บท
เรี

ยน
วิธ

ปีฏิ
บัต

ิ
รา

ยบ
ุคค

ล 
โด

ยป
ระ

ชุม
กล

ุมย
อย

เพ
ื่อส

กัด
อง

คค
วา

มรู
จา

ก
กา

รถ
อด

บท
เรี

ยน
วิธ

ีปฏิ
บัต

ริา
ยบ

คุค
ล 

   

 
1.

 อ
งค

คว
าม

รูเ
ร่ือ

ง..
..ท

ี่ผา
นก

าร
สกั

ด
คว

าม
รูจ

าก
กล

ุมค
วา

มรู
 

 

3.
2 

กา
รป

รับ
ปรุ

ง 
ดัด

แป
ลง

 ค
วา

มรู
บา

งส
วน

ให
เห

มา
ะส

ม
ตอ

กา
รด

ําเ
นิน

งา
นข

อง
หน

วย
งา

น 
โด

ยน
ําอ

งค
คว

าม
รูจ

าก
ขอ

 
3.

1 
มา

ปรั
บป

รุง
 ด

ัดแ
ปล

ง 
ให

เห
มา

ะส
มต

อก
าร

นาํ
ไป

ปฏิ
บัต

 ิ

 
1.

 อ
งค

คว
าม

รูเ
ร่ือ

ง..
..ท

ี่สา
มา

รถ
นํา

ไป
ปฏิ

บัต
ิได

 
 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ หน้าที่ 45



ลํา
ดับ

 
กิจ

กร
รม

 
วิธ

ีกา
รส

ูคว
าม

สํา
เร็

จ 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

ผล
ลัพ

ธท
ี่ได

 
ผูรั

บผ
ิดช

อบ
 

4 
กา

รน
ําค

วา
มรู

ทีไ่
ดจ

าก
กา

รจ
ัดก

าร
คว

าม
รูม

าป
รับ

ใช
ใน

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
จริ

ง 

4.
1 

สม
าช

ิกก
ลุม

นํา
อง

คค
วา

มรู
เร่ื

อง
...

...
ไป

ใช
ใน

กา
ร.

...
(อ

าท
ิ

เช
น 

กา
รป

รับ
ปรุ

งก
าร

ทาํ
งา

นเ
ร่ือ

ง..
.. 

กา
รพ

ัฒ
นา

งา
นด

าน
...

...
) …

. 

 
1.

 ..
.(ร

ะบ
ุผล

ที่ไ
ดจ

าก
กา

รน
าํอ

งค


คว
าม

รูไ
ปใ

ช 
อา

ทิเ
ชน

 ล
ดเ

วล
าใ

นก
าร

ทํา
งา

นเ
ร่ือ

ง..
..ล

ดข้ั
นต

อน
ใน

เร่ื
อง

...
.ล

ด
ขอ

ผิด
พล

าด
ใน

เร่ื
อง

...
) 

 

4.
2 

รว
บร

วม
แล

ะผ
ลง

าน
ทีไ่

ดจ
าก

กา
รน

ําอ
งค

คว
าม

รูไ
ป

ปฏิ
บัต

ิให
กับ

กอ
งน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น 

 

5 
กา

รน
ําป

ระ
สบ

กา
รณ

จา
กก

าร
ทํา

งา
น 

แล
ะก

าร
ปร

ะย
ุกต

ใช


คว
าม

รูม
าแ

ลก
เป

ลี่ย
นเ

รีย
นรู

 แ
ละ

สกั
ดอ

อก
มา

เป
นขุ

มค
วา

มรู
 

5.
1 

ปร
ะช

ุมก
ลุม

ยอ
ยแ

ลก
เป

ลี่ย
นค

วา
มรู

หล
ังจ

าก
ที่น

าํอ
งค


คว

าม
รูเ

ร่ือ
ง..

...
...

 ไป
ปฏิ

บัต
ิ โด

ยส
รุป

สิ่ง
ทีไ่

ดเ
รีย

นรู
หล

ังจ
าก

ที่น
ําอ

งค
คว

าม
รูไ

ปป
ฏิบ

ัติ 
แล

ะส
กัด

เป
นอ

งค
คว

าม
รูเ

ร่ือ
ง

...
...

. 

 
1.

 อ
งค

คว
าม

รูเ
ร่ือ

ง..
..ท

ี่ปรั
บป

รุง
หล

ังจ
าก

ที่น
าํไ

ปป
ฏิบ

ัต ิ
 

6 
กา

รร
วบ

รว
มค

วา
มรู

แล
ะจ

ัดเ
ก็บ

อย
าง

เป
นร

ะบ
บโ

ดย
เผ

ยแ
พร


ออ

กม
าเ

ปน
ลา

ยล
ักษ

ณ
อัก

ษร
 

6.
1 

จัด
ทํา

รา
ยง

าน
สรุ

ปผ
ลก

าร
ดาํ

เน
ินง

าน
ขอ

งก
ลุม

...
...

 
6.

2 
จัด

ทํา
รา

ยง
าน

สรุ
ปอ

งค
คว

าม
รูเ

ร่ือ
ง 

...
...

 
6.

3 
สง

ผล
งา

นเ
ขา

รว
มกิ

จก
รร

มส
รร

หา
แน

วป
ฏิบ

ัติท
ี่ดี 

 
6.

4 
เข

าร
วม

กิจ
กร

รม
 S

HA
RE

 &
 L

EA
RN

 แ
ลก

เป
ลี่ย

น
เรี

ยน
รู 

6.
5 

เผ
ยแ

พร
อง

คค
วา

มรู
เร่ื

อง
...

. ใ
หบ

ุคล
าก

รท
ี่เก่ี

ยว
ขอ

ง
แล

ะท
ี่สน

ใจ
ทั้ง

ใน
หน

วย
งา

นแ
ละ

นอ
กห

นว
ยง

าน
นํา

ไป
ปฏิ

บัต
 ิ

 
1.

 เล
มส

รุป
ผล

กา
รด

ําเ
นิน

งา
นก

ลุม
...

. 
2.

 เล
มส

รุป
อง

คค
วา

มรู
เร่ื

อง
...

...
. 

 

 ผูท
บท

วน
 : 

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
.. 

   
   

   
   

 (
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

.) 
 

ตํา
แห

นง
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
 

 
ผูบ

ริห
าร

สูง
สุด

ดา
นก

าร
จัด

กา
รค

วา
มรู

 (
CK

O
) 

 ผูอ
นุมั

ติ 
: …

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

.. 
   

   
   

   
 

(..
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
..)

 
 

 ต
ําแ

หน
ง

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

 
 

  ผ
ูบริ

หา
รส

ูงส
ุดข

อง
หน

วย
งา

น 
(C

EO
) 

 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ หน้าที่ 46



กร
ณี

ท่ีเ
ลือ

กด
ําเ

นิน
กา

รร
วม

กับ
มห

าวิ
ทย

าล
ัย 

สา
มา

รถ
ใช

แผ
นเ

ดีย
วกั

บม
หา

วิท
ยา

ลัย
ได

 
แบ

บฟ
อร

มท่ี
 2

 : 
แผ

นก
าร

จัด
กา

รค
วา

มร
ูแผ

นท่ี
...

...
...

...
...

 
ช่ือ

หน
วย

งา
น 

 : 
 ..

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

. 
ปร

ะเ
ด็น

ยุท
ธศ

าส
ตร

  :
  .

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
.. 

อง
คค

วา
มร

ูท่ีจ
ําเ

ปน
 (K

)  
:  

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

……
…

….
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

.…
…

…
.. 

 ลํา
ดับ

 
กิจ

กร
รม

 
วิธ

ีกา
รส

ูคว
าม

สํา
เร็

จ 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

ผล
ลัพ

ธท
ี่ได

 
ผูรั

บผ
ิดช

อบ
 

1 
กา

รกํ
าห

นด
อง

คค
วา

มรู
หล

ัก
ที่จ

ําเ
ปน

หรื
อส

ําคั
ญ

ตอ
งา

น
หรื

อกิ
จก

รร
มข

อง
หน

วย
งา

น 
แล

ะกํ
าห

นด
เป

าห
มา

ยข
อง

กา
รจ

ัดก
าร

คว
าม

รู 

1.
1 

ปร
ะช

ุมช
ี้แจ

งแ
นว

ทา
งใ

นก
าร

ดํา
เน

ินง
าน

 แ
ละ

กํา
หน

ดก
ลุม

เป
าห

มา
ย 

 
- ป

ระ
ชุม

ชี้แ
จง

แน
วท

าง
ใน

กา
รด

าํเ
นิน

งา
น 

- รั
บส

มัค
รส

มา
ชิก

 
- แ

บง
กล

ุมต
าม

ลัก
ษณ

ะง
าน

ที่ป
ฏิบ

ัติ 
- ก

ลุม
คว

าม
รูท

บท
วน

หัว
ขอ

กา
รแ

ลก
เป

ลี่ย
นเ

รีย
นรู


ขอ

งก
ลุม

 

ต.
ค.

 2
56

1 
1.

 ป
ฏิท

นิก
าร

ดํา
เน

นิง
าน

 
2.

 ร
าย

ชื่อ
บุค

ลา
กร

ที่ส
มัค

รเ
ปน

เข
า

รว
มก

ลุม
กา

รจ
ัดก

าร
คว

าม
รู 

3.
 ก

ลุม
คว

าม
รูต

าม
ลัก

ษณ
ะง

าน
ที่

ปฏิ
บัต

 ิ
4.

 หั
วข

อก
าร

แล
กเ

ปล
ี่ยน

เรี
ยน

รูข
อง

กล
ุมค

วา
มรู

 

กอ
งน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น 

  

2 
กา

รเ
สา

ะแ
สว

งห
าค

วา
มรู

ที่
ตอ

งก
าร

 
  

2.
1 

ถอ
ดบ

ทเ
รีย

นจ
าก

สม
าช

ิกภ
าย

ใน
กล

ุมท
ี่มี

ปร
ะส

บก
าร

ณ
แล

ะค
วา

มเ
ชี่ย

วช
าญ

 
- ป

ระ
ชุม

กล
ุมย

อย
ตา

มล
ักษ

ณ
ะง

าน
ทีป่

ฏิบ
ัต ิ

   
- ป

ระ
ชุม

กล
ุมย

อย
ถอ

ดบ
ทเ

รีย
นก

ระ
บว

นก
าร

/ว
ิธีก

าร
ทํา

งา
นจ

าก
สม

าช
ิกภ

าย
ใน

กล
ุม 

  
- ส

กัด
คว

าม
รูท

ี่ได
จา

กก
าร

ถอ
ดบ

ทเ
รีย

น 
  

พ.
ย.

 2
56

1 
1.

 ร
าย

ชื่อ
สม

าช
ิกก

ลุม
แล

ะคุ
ณ

อํา
นว

ย
ขอ

งก
ลุม

 (ป
ระ

ธา
นก

ลุม
) 

2.
 ได

อง
คค

วา
มรู

ขอ
งก

ลุม
 เพ

ื่อน
าํไ

ป
ปรั

บป
รุง

กร
ะบ

วน
กา

ร/
วิธ

ีกา
รท

าํง
าน

 

- ก
อง

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 
- คุ

ณ
อํา

นว
ยก

ลุม
คว

าม
รู 

- ส
มา

ชิก
กล

ุมค
วา

มรู
 

3 
กา

รป
รับ

ปรุ
ง 

ดัด
แป

ลง
 

คว
าม

รูบ
าง

สว
นใ

หเ
หม

าะ
สม

ตอ
กา

รด
ําเ

นิน
งา

นข
อง

หน
วย

งา
น 

3.
1 

ปร
ะช

ุมเ
ชงิ

ปฏิ
บัต

ิกา
รแ

ลก
เป

ลี่ย
นเ

รีย
นรู

 ก
าร

พัฒ
นา

กา
รป

ฏิบ
ตัิง

าน
 

- ป
ระ

ชุม
กล

ุมย
อย

ตา
มล

ักษ
ณ

ะง
าน

ทีป่
ฏิบ

ัต ิ
- แ

ลก
เป

ลี่ย
นเ

รีย
นรู

คว
าม

รูท
ีไ่ด

จา
กข

อ 
2 

โด
ย

ปรั
บป

รุง
 ด

ัดแ
ปล

ง 
อง

คค
วา

มรู
ให

เห
มา

ะส
มต

อต
อก

าร

พ.
ย.

 2
56

1 
1.

 อ
งค

คว
าม

รูท
ี่สา

มา
รถ

นาํ
ไป

ปฏิ
บัต

ิ
ได

 
 

- ก
อง

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 
- ส

มา
ชิก

กล
ุมค

วา
มรู

 
 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ หน้าที่ 47



ลํา
ดับ

 
กิจ

กร
รม

 
วิธ

ีกา
รส

ูคว
าม

สํา
เร็

จ 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

ผล
ลัพ

ธท
ี่ได

 
ผูรั

บผ
ิดช

อบ
 

นํา
ไป

ปฏิ
บัต

 ิ

4 
กา

รน
ําค

วา
มรู

ทีไ่
ดจ

าก
กา

ร
จัด

กา
รค

วา
มรู

มา
ปรั

บใ
ชใ

น
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

จริ
ง 

   

4.
1 

นํา
อง

คค
วา

มรู
ที่ไ

ดไ
ปใ

ชใ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงา

น 
 - 

 ส
มา

ชิก
กล

ุมน
ําอ

งค
คว

าม
รู 

ทีไ่
ดจ

าก
ขอ

 3
 ไป

ปรั
บ

ใช
ใน

กา
รป

ฏิบ
ัตงิ

าน
จริ

ง 
  -

 ส
มา

ชิก
กล

ุมบ
ันท

ึกผ
ลท

ีไ่ด
จา

กก
าร

นํา
อง

คค
วา

มรู


ไป
ปรั

บใ
ชใ

นก
าร

ปฏิ
บัต

ิงา
นจ

ริง
 แ

ละ
สิ่ง

ทีไ่
ดเ

รีย
นรู

 

ธ.
ค.

 2
56

1 
– 

พ.
ค.

 2
56

2 
1.

 ร
าย

งา
นผ

ลก
าร

นาํ
อง

คค
วา

มรู
ไป

ปรั
บใ

ชกั
บก

าร
ปฏิ

บัต
ิงา

นจ
ริง

 
 

- คุ
ณ

อํา
นว

ยก
ลุม

คว
าม

รู 
- ส

มา
ชิก

กล
ุมค

วา
มรู

 

4.
2 

คุณ
อํา

นว
ยก

ลุม
คว

าม
รู 

รว
บร

วม
รา

ยง
าน

ผล
กา

รน
ํา

กร
ะบ

วน
กา

ร/
วิธ

ีกา
รป

ฏิบ
ัตงิ

าน
ให

ม 
ไป

ปรั
บใ

ชใ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงา

นจ
ริง

 

พ.
ค.

 2
56

2 

5 
 ก

าร
นํา

ปร
ะส

บก
าร

ณ
จา

ก
กา

รท
ําง

าน
 แ

ละ
กา

ร
ปร

ะย
ุกต

ใช
คว

าม
รูม

า
แล

กเ
ปล

ี่ยน
เรี

ยน
รู 

แล
ะส

กัด
ออ

กม
าเ

ปน
ขุม

คว
าม

รู 
    

5.
1 

ปร
ะช

ุมก
ลุม

ยอ
ยแ

ลก
เป

ลี่ย
นค

วา
มรู

หล
ังจ

าก
ที่น

าํ
อง

คค
วา

มรู
 ไป

ปรั
บใ

ชใ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงา

น 
โด

ยส
รุป

สิง่
ที่

ได
เรี

ยน
รูห

ลัง
จา

กท
ีน่ํา

อง
คค

วา
มรู

ไป
ปฏิ

บัต
ิ แ

ละ
สกั

ด
เป

นอ
งค

คว
าม

รูใ
หม

 

มิ.
ย.

 2
56

2 
 

1.
 ส

รุป
สิง่

ที่ไ
ดเ

รีย
นรู

หล
ังจ

าก
ทีน่

ํา
อง

คค
วา

มรู
ไป

ปรั
บใ

ชใ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิกา

ร 

- คุ
ณ

อํา
นว

ยก
ลุม

คว
าม

รู 
- ส

มา
ชิก

กล
ุมค

วา
มรู

 

  
5.

2 
ปร

ะช
ุมก

ลุม
ยอ

ย 
พบ

ผูท
รง

คุณ
วุฒ

ิ ว
ิพา

กษ
 

กร
ะบ

วน
กา

ร/
วิธ

ีกา
รป

ฏิบ
ัตงิ

าน
 เด

ิม 
เป

รีย
บเ

ทีย
บกั

บ 
กร

ะบ
วน

กา
ร/

วิธ
ีกา

รป
ฏิบ

ัตงิ
าน

 ให
ม 

ที่แ
สด

งถึ
งก

าร
ลด

รอ
บร

ะย
ะเ

วล
า 

กา
รล

ดข้ั
นต

อน
ใน

กา
รป

ฏิบ
ัตงิ

าน
 ก

าร
พัฒ

นา
ผล

กา
รป

ฏิบ
ัตงิ

าน
จา

กผ
ลก

าร
ดํา

เน
ินง

าน
ใน

ปท
ี่

ผา
นม

า 
หรื

อก
าร

สร
าง

นว
ัตก

รร
มใ

นก
าร

ปฏิ
บัต

ิงา
น 

ก.
ค.

 2
56

2 
1.

 ผ
ูทร

งคุ
ณ

วฒุ
ิปร

ะจ
าํก

ลุม
ตร

วจ
 

กร
ะบ

วน
กา

ร/
วิธ

ีกา
รป

ฏิบ
ัตงิ

าน
 ให

ม 
2.

 ก
ระ

บว
นก

าร
/ว

ิธีก
าร

ปฏิ
บัต

ิงา
น 

ให
ม 

ที่จ
ะน

ําไ
ปใ

ชใ
นก

าร
ปฏิ

บตั
ิงา

น 

- ก
อง

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 
- คุ

ณ
อํา

นว
ยก

ลุม
คว

าม
รู 

- ส
มา

ชิก
กล

ุมค
วา

มรู
 

5.
3 

นํา
ขอ

เส
นอ

แน
ะจ

าก
ผูท

รง
คุณ

วุฒ
ิมา

ปรั
บป

รุง
 แ

ละ
รว

บร
วม

กร
ะบ

วน
กา

ร/
วิธ

ีกา
รท

ําง
าน

 ให
ม 

ที่เ
ปน

ผล
ลัพ

ธจ
าก

กา
รเ

ขา
รว

มกิ
จก

รร
ม 

KM
 

 

ก.
ค.

 2
56

2 
1.

 ก
ระ

บว
นก

าร
/ว

ิธีก
าร

ทาํ
งา

น 
ให

ม
ผา

นก
าร

พิจ
าร

ณ
าจ

าก
ผูท

รง
คุณ

วุฒ
 ิ

 

- คุ
ณ

อํา
นว

ยก
ลุม

คว
าม

รู 
- ส

มา
ชิก

กล
ุมค

วา
มรู

 

6 
กา

รร
วบ

รว
มค

วา
มรู

แล
ะ

จัด
เก็

บอ
ยา

งเ
ปน

ระ
บบ

โด
ย

6.
1 

จัด
ทํา

รา
ยง

าน
สรุ

ปผ
ลก

าร
ดาํ

เน
ินง

าน
ขอ

งก
ลุม

คว
าม

รู 
ส.

ค.
 2

56
2 

1.
 ได

กร
ะบ

วน
กา

ร/
วธิ

ีกา
รป

ฏิบ
ตัิง

าน
 

2.
 ได

วฒุ
ิบัต

รแ
ละ

เง
ินร

าง
วัล

 
- ก

อง
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
 

- ก
ลุม

คว
าม

รู 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ หน้าที่ 48



ลํา
ดับ

 
กิจ

กร
รม

 
วิธ

ีกา
รส

ูคว
าม

สํา
เร็

จ 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

ผล
ลัพ

ธท
ี่ได

 
ผูรั

บผ
ิดช

อบ
 

เผ
ยแ

พร
ออ

กม
าเ

ปน
ลา

ย
ลัก

ษณ
อัก

ษร
 

6.
2 

จัด
ทํา

รา
ยง

าน
สรุ

ปอ
งค

คว
าม

รู 
6.

3 
สง

ผล
งา

นเ
ขา

รว
มกิ

จก
รร

มส
รร

หา
แน

วป
ฏิบ

ัติท
ี่ดี 

 
6.

4 
เข

าร
วม

กิจ
กร

รม
 S

HA
RE

 &
 L

EA
RN

 แ
ลก

เป
ลี่ย

น
เรี

ยน
รู 

- ป
ระ

กา
ศใ

ช 
กร

ะบ
วน

กา
ร/

วิธ
ีกา

ร 
ให

ม 
 

- ม
อบ

วุฒ
ิบัต

รแ
ละ

เง
ินร

าง
วัล

สาํ
หรั

บก
ลุม

คว
าม

รูท
ี่

สา
มา

รถ
 ล

ดร
อบ

ระ
ยะ

เว
ลา

ใน
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

 ล
ด

ข้ัน
ตอ

นใ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงา

น 
พฒั

นา
ผล

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
จา

ก
ผล

กา
รด

ําเ
นนิ

งา
นใ

นป
ทีผ่

าน
มา

 ห
รือ

สร
าง

นว
ัตก

รร
มใ

น
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

 
6.

5 
เผ

ยแ
พร

อง
คค

วา
มรู

เร่ื
อง

...
. ใ

หบ
ุคล

าก
รท

ี่เก่ี
ยว

ขอ
ง

แล
ะท

ี่สน
ใจ

ทั้ง
ใน

หน
วย

งา
นแ

ละ
นอ

กห
นว

ยง
าน

นํา
ไป

ปฏิ
บัต

 ิ

3.
 เข

าร
วม

กา
รเ

ผย
แพ

รใ
นร

ะด
ับช

าต
ิ 

หรื
อ 

นา
นา

ชา
ต ิ

 

 ผูท
บท

วน
 : 

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
.. 

   
   

   
   

 (
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

.) 
 

ตํา
แห

นง
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
 

 
ผูบ

ริห
าร

สูง
สุด

ดา
นก

าร
จัด

กา
รค

วา
มรู

 (
CK

O
) 

 ผูอ
นุมั

ติ 
: …

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

…
…

.. 
   

   
   

   
 (

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
.) 

 
 ต

ําแ
หน

ง.
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

.. 
 

  ผ
ูบริ

หา
รส

ูงส
ุดข

อง
หน

วย
งา

น 
(C

EO
) 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ หน้าที่ 49



3.5 การตอยอดองคความรูสูงานวิจัยหรือนวัตกรรม  
 ระบุขอมูลการนําองคความรูท่ีไดไปตอยอดสูงานวิจัยหรือนวัตกรรม 
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ภาคผนวก 
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คําสั่ง…..(ระบุชือ่หนวยงาน).......... 
ท่ี           /................ 

เรื่อง  แตงตัง้คณะกรรมการการจัดการความรู ..............(ระบุชื่อหนวยงาน)................ 
ประจําปงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

............................................. 
ตามที่พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖

มาตรา 11  วา “สวนราชการมีหนาที่พัฒนาความรูในสวนราชการ เพื่อใหมีลักษณะเปนองคการแหงการ
เรียนรูอยางสมํ่าเสมอ...” รวมทั้งมหาวิทยาลัยที่กําหนดใหทุกหนวยงานมีการดําเนินการจัดการความรู 
โดยเนนใหเปนเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร เพื่อใหการดําเนินการจัดการความรูของ..........(ระบุชื ่อ
หนวยงาน)....................เปนไปดวยความเหมาะสม สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาและนโยบายของ
มหาวิทยาลัย .......(ระบุชื่อหนวยงาน)....... จึงขอแตงตั้งคณะกรรมการจัดการความรู............(ระบุชื ่อ
หนวยงาน) ..........ดังนี้ 

๑.  ................................................................................... ประธานกรรมการ 
๒. ....................................................................................... กรรมการ 
๓.  ....................................................................................... กรรมการ 
๔.  ....................................................................................... กรรมการ 
๕.  ....................................................................................... กรรมการ 
๖.  ....................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

ใหคณะกรรมการดังกลาวมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. ทบทวนหรือจัดทําแผนการจัดการความรูของ.......... (หนวยงาน)…… 
๒. สนับสนุนทรัพยากรการจัดการความรูของหนวยงาน  
๓. ดําเนินการจัดกิจกรรมและติดตามผลการดําเนินงานตามแผนการจัดการความรู  
๔. สรุปและรายงานผลการจัดการความรูเสนอตอคณะกรรมการดําเนินงานจัดการความรูระดับ

มหาวิทยาลัยเปนระยะ 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี       ……………   พ.ศ. ………….. 

 (.................................................................................) 
คณบดี/ผอ.วิทยาลัย/ผอ.สํานัก/ผอ.สถาบัน/ผอ.ศูนย 
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แผนการจัดการความรู 

องคความรูเรื่อง ......... 
องคความรูเรื่อง ......... 
องคความรูเรื่อง ......... 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
ชื่อหนวยงาน.................................... 

(สําหรับหนวยงานสนับสนุนการจัดการศึกษา)
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คํานํา 

.....(ชื่อหนวยงาน).... ไดดําเนินการจัดการความรูเปนประจําทุกปเพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐานการ
อุดมศึกษาขอท่ี 3 มาตรฐานดานการสรางและพัฒนาสังคมฐานความรู และสังคมแหงการเรียนรู และ
ตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัยท่ีใหทุกหนวยงานตองดําเนินการจัดการความรูใหสามารถสรางองคความรู
และนวัตกรรมท่ีสามารถทําใหเปาประสงคของแตละยุทธศาสตรสําเร็จ รวมท้ังเพ่ือใหเปนไปตามตามเกณฑการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

.....(ชื่อหนวยงาน).... ไดจัดทําแผนการจัดการความรู ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ประกอบดวย 3 
สวน คือ สวนท่ี 1 ขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงาน สวนท่ี 2 แผนยุทธศาสตรของหนวยงาน สวนท่ี 3 แผนการ
จัดการความรู 

.....(ชื่อหนวยงาน).... หวังวาแผนการจัดการความรู ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 จะเปนแนวทาง
ใหบุคลากรไดใชในการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู ตลอดปงบประมาณ พ.ศ. 2562 และดําเนินการไดบรรลุ
เปาหมายตามท่ีวางไว 

ชื่อหนวยงาน................................. 
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สารบัญ 
 

เรื่อง  หนา 
  
สวนท่ี 1 ขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงาน  
 1.1 ท่ีตั้ง   
 1.2 ประวัติและความเปนมา   
 1.3 บุคลากร   
 1.4 โครงสรางหนวยงาน  
 1.5 โครงสรางการบริหารจัดการ  
สวนท่ี 2 แผนยุทธศาสตรของหนวยงาน  
 2.1 วิสัยทัศน (Vision)  
 2.2 พันธกิจ (Mission)  
 2.3 ภารกิจหลัก (Key result area)  
 2.4 เสาหลัก (Pillar)  
 2.5 วัฒนธรรม (Culture)  
 2.6 อัตลักษณ (Identity)  
 2.7 เอกลักษณ (Uniqueness)  
 2.8 คานิยมหลัก (Core Values)  
 2.9 ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Thrusts)  

สวนท่ี 3 แผนการจัดการความรู   
 3.1 นโยบายการจัดการความรู มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา  
 3.2 วัตถุประสงคและตัวชี้วัดของแผนการจัดการความรู  
 3.3 องคความรูท่ีจําเปนในการแลกเปลี่ยนเรียนรู   
 3.4 แผนการจัดการความรู    
 3.5 การตอยอดองคความรูสูงานวิจัยหรือนวัตกรรม  
ภาคผนวก  
 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดการความรู ประจําปงบประมาณ 2562  
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สวนท่ี 1 
ขอมูลพ้ืนฐานของ....(ระบุช่ือหนวยงาน)..... 

 
 

1.1 ท่ีตั้ง 

.......................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 

 
1.2 ประวัติและความเปนมา 

.......................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 

 
1.3 บุคลากร 
 บุคลากรสายวิชาการ 

ประเภทบุคลากร 
ระดับการศึกษา ตําแหนงทางวิชาการ 

ป.ตร ี ป.โท ป.เอก รวม อาจารย ผศ. รศ. ศ. รวม 
          
          

          
          

          

 
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 

ประเภทบุคลากร 
ระดับการศึกษา 

ตํ่ากวา ป.ตรี ป.ตรี ป.โท ป.เอก รวม 

      
      

      
      

      
      
      

รวมท้ังสิ้น      

เขตพแหลงขอมลู : 
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1.4 โครงสรางหนวยงาน 
 .......................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 

 
1.5 โครงสรางการบริหารจัดการ 
 .......................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
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สวนท่ี 2 
แผนยุทธศาสตรของ....(ระบุช่ือหนวยงาน)... 

 

2.1 วิสัยทัศน (Vision) 

…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

2.2 พันธกิจ (Mission) 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………..………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.3 ภารกิจหลัก (Key result area) 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.4 เสาหลัก (Pillar) 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.5 วัฒนธรรม (Culture) 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.6 อัตลักษณ (Identity) 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.7 เอกลักษณ (Uniqueness) 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………..……… 

2.8 คานิยมหลัก (Core Values) 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.9 ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Thrusts) 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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สวนท่ี 3 
แผนการจัดการความรู ระดับหนวยงาน 

 
3.1 นโยบายการจัดการความรู มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
   ขอ 1 ใหทุกหนวยงานระดบั คณะ สํานัก สถาบัน วทิยาลัย และหนวยงานที่มีฐานะเทียบเทา ดําเนินการ
จัดการความรู เพื่อเปนเคร่ืองมือในการพัฒนาบุคลากร  

ขอ 2 ใหทุกหนวยงานกําหนดประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรูตามภารกิจหนาที่หลักของหนวยงานนัน้ 
ขอ 3 ใหทุกหนวยงานมีการจัดการความรูในระดับหนวยงานและระดับมหาวิทยาลัย  
ขอ 4 สงเสริมใหมีการนําองคความรูมาใชประโยชนในงานที่ปฏิบัติ และตอยอดองคความรู ผลงาน

สรางสรรคสูงานวิจยัหรือนวัตกรรม 
ขอ 5 สงเสริมใหมีการจัดการคลังความรูใหเปนระบบ โดยนาํเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช และสามารถเขาถึง

ไดอยางสะดวก 

 
3.2 วัตถุประสงคและตัวช้ีวัดของแผนการจัดการความรู 
 3.2.1 วัตถุประสงคของแผนการจัดการความรู  
  1) เพื่อคนหาแนวปฏิบัตทิี่ดี (องคความรู) จากที่อยูในตัวบุคคล และแหลงเรียนรูอ่ืนๆ ที่ครอบคลุม
ดานการพฒันาการปฏิบัติงาน พรอมทั้งนํามาจัดเก็บอยางเปนระบบ และเผยแพรออกมาเปนลายลักษณอักษร  
     2) เพื่อสงเสริมและสนบัสนุนใหบุคลากรนาํแนวปฏิบัติทีด่ีมาปรับใชในการปฏิบัติงานจริง 
 3.2.2 ตัวชี้วัดของแผนการจัดการความรู 
  1) จํานวนองคความรูที่นาํไปใชประโยชนในการปฏิบัตงิานจนเกิดผลสัมฤทธิ์ (1 องคความรู) 
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3.3 องคความรูท่ีจําเปนในการแลกเปล่ียนเรียนรู 
 
แบบฟอรมที่ 1 : การจําแนกองคความรูที่จําเปนตอการผลักดันตามประเด็นยุทธศาสตร 
ชื่อหนวยงาน : .................................................................................................. 

ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร องคความรูที่จําเปน 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
 
ผูทบทวน : ……………………………………….. 
           (......................................................) 
ตําแหนง.................................................... 
ผูบริหารสูงสุดดานการจัดการความรู (CKO) 

 
ผูอนุมัติ : ……………………………………………..……………….. 
             (......................................................................) 
ตําแหนง............................................................ 
ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน (CEO) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ใหเลือกเฉพาะองคความรูที่จะนาํมาทาํ
แผนการจัดการความรู ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2562 โดยเนนการตอ
ยอดจากองคความรูเดิมที่ดําเนนิการใน

ปงบประมาณ พ.ศ. 2561 

เลือกประเด็นยุทธศาสตรและเปาประสงคเชิงยุทธศสาตรที่
สอดคลองกับองคความรูที่จะนํามาทําแผนการจัดการ

ความรู ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
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มท่ี
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นก
าร

จัด
กา

รค
วา
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ําเ

ปน
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 ลํา
ดับ

 
กิจ

กร
รม

 
วิธ

ีกา
รส

ูคว
าม

สํา
เร็

จ 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

ผล
ลัพ

ธท
ี่ได

 
ผูรั

บผ
ิดช

อบ
 

1 
กา

รกํ
าห

นด
อง

คค
วา

มรู
หล

ัก

ที่จ
ําเ

ปน
หรื

อส
ําคั

ญ
ตอ

งา
น

หรื
อกิ

จก
รร

มข
อง

หน
วย

งา
น 

แล
ะกํ

าห
นด

เป
าห

มา
ยข

อง

กา
รจ

ัดก
าร

คว
าม

รู 

1.
1 

ปร
ะช

ุมช
ี้แจ

งแ
นว

ทา
งใ

นก
าร

ดาํ
เน

ินง
าน

 แ
ละ

กํา
หน

ดก
ลุม

เป
าห

มา
ย 

 

- ป
ระ

ชุม
ชี้แ

จง
แน

วท
าง

ใน
กา

รด
าํเ

นิน
งา

น 

- รั
บส

มัค
รส

มา
ชิก

 

- แ
บง

กล
ุมต

าม
ลัก

ษณ
ะง

าน
ที่ป

ฏิบ
ัติ 

- ก
ลุม

คว
าม

รูท
บท

วน
หัว

ขอ
กา

รแ
ลก

เป
ลี่ย

นเ
รีย

นรู


ขอ
งก

ลุม
 

ต.
ค.
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1.

 ป
ฏิท

นิก
าร

ดํา
เน

นิง
าน

 

2.
 ร

าย
ชื่อ

บุค
ลา

กร
ที่ส

มัค
รเ

ปน
เข

า

รว
มก

ลุม
กา

รจ
ัดก

าร
คว

าม
รู 

3.
 ก

ลุม
คว

าม
รูต

าม
ลัก

ษณ
ะง

าน
ที่

ปฏิ
บัต

 ิ

4.
 หั

วข
อก

าร
แล

กเ
ปล

ี่ยน
เรี

ยน
รูข

อง

กล
ุมค

วา
มรู

 

กอ
งน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น 

  

2 
กา

รเ
สา

ะแ
สว

งห
าค

วา
มรู

ที่

ตอ
งก

าร
 

  

2.
1 

ถอ
ดบ

ทเ
รีย

นจ
าก

สม
าช

ิกภ
าย

ใน
กล

ุมท
ี่มี

ปร
ะส

บก
าร

ณ
แล

ะค
วา

มเ
ชี่ย

วช
าญ

 

- ป
ระ

ชุม
กล

ุมย
อย

ตา
มล

ักษ
ณ

ะง
าน

ทีป่
ฏิบ

ัต ิ

   
- ป

ระ
ชุม

กล
ุมย

อย
ถอ

ดบ
ทเ

รีย
นก

ระ
บว

นก
าร

/ว
ิธีก

าร

ทํา
งา

นจ
าก

สม
าช

ิกภ
าย

ใน
กล

ุม 

  
- ส

กัด
คว

าม
รูท

ี่ได
จา

กก
าร

ถอ
ดบ

ทเ
รีย

น 
  

พ.
ย.
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1.

 ร
าย

ชื่อ
สม

าช
ิกก

ลุม
แล

ะคุ
ณ

อํา
นว

ย

ขอ
งก

ลุม
 (ป

ระ
ธา

นก
ลุม

) 

2.
 ได

อง
คค

วา
มรู

ขอ
งก

ลุม
 เพ

ื่อน
าํไ

ป

ปรั
บป

รุง
กร

ะบ
วน

กา
ร/

วิธ
ีกา

รท
าํง

าน
 

- ก
อง

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 

- คุ
ณ

อํา
นว

ยก
ลุม

คว
าม

รู 

- ส
มา

ชิก
กล

ุมค
วา

มรู
 
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ลํา
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วิธ
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เร็
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ระ

ยะ
เว

ลา
 

ผล
ลัพ

ธท
ี่ได

 
ผูรั

บผ
ิดช

อบ
 

3 
กา

รป
รับ

ปรุ
ง 

ดัด
แป

ลง
 

คว
าม

รูบ
าง

สว
นใ

หเ
หม

าะ
สม

ตอ
กา

รด
ําเ

นิน
งา

นข
อง

หน
วย

งา
น  

3.
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ปร
ะช

ุมเ
ชงิ

ปฏิ
บัต

ิกา
รแ

ลก
เป

ลี่ย
นเ

รีย
นรู

 ก
าร

พัฒ
นา

กา
รป

ฏิบ
ตัิง

าน
 

- ป
ระ

ชุม
กล

ุมย
อย

ตา
มล

ักษ
ณ

ะง
าน

ทีป่
ฏิบ

ัต ิ

- แ
ลก

เป
ลี่ย

นเ
รีย

นรู
คว

าม
รูท

ีไ่ด
จา

กข
อ 

2 
โด

ย

ปรั
บป

รุง
 ด

ัดแ
ปล

ง 
อง

คค
วา

มรู
ให

เห
มา

ะส
มต

อต
อก

าร

นํา
ไป

ปฏิ
บัต

 ิ

พ.
ย.
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1.

 อ
งค

คว
าม

รูท
ีส่า

มา
รถ

นาํ
ไป

ปฏิ
บัต

ิ

ได
 

 

- ก
อง

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 

- ส
มา

ชิก
กล

ุมค
วา

มรู
 

 

4 
กา

รน
ําค

วา
มรู

ทีไ่
ดจ

าก
กา

ร

จัด
กา

รค
วา

มรู
มา

ปรั
บใ

ชใ
น

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
จริ
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4.
1 

นํา
อง

คค
วา

มรู
ที่ไ

ดไ
ปใ

ชใ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงา
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 ส

มา
ชิก

กล
ุมน

ําอ
งค

คว
าม

รู 
ทีไ่

ดจ
าก

ขอ
 3

 ไป
ปรั

บ

ใช
ใน

กา
รป

ฏิบ
ัตงิ

าน
จริ

ง 

  -
 ส

มา
ชิก

กล
ุมบ

ันท
ึกผ

ลท
ีไ่ด

จา
กก

าร
นํา

อง
คค

วา
มรู



ไป
ปรั

บใ
ชใ

นก
าร

ปฏิ
บัต

ิงา
นจ

ริง
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ละ
สิ่ง

ทีไ่
ดเ

รีย
นรู

 

ธ.
ค.

 2
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าย
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นผ
ลก

าร
นาํ

อง
คค
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มรู

ไป

ปรั
บใ

ชกั
บก

าร
ปฏิ

บัต
ิงา

นจ
ริง

 

 

- คุ
ณ

อํา
นว

ยก
ลุม

คว
าม

รู 
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มา

ชิก
กล

ุมค
วา

มรู
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คุณ
อํา

นว
ยก

ลุม
คว

าม
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รว
บร

วม
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ยง
าน

ผล
กา

รน
ํา

กร
ะบ

วน
กา

ร/
วิธ

ีกา
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ฏิบ
ัตงิ

าน
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ชใ
นก

าร

ปฏิ
บัต

ิงา
นจ

ริง
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5 
 ก

าร
นํา

ปร
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กา
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ําง
าน
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ร

ปร
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ุกต
ใช

คว
าม

รูม
า

แล
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ี่ยน

เรี
ยน
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ะส
กัด

ออ
กม

าเ
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ขุม
คว

าม
รู 

    

5.
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ปร
ะช

ุมก
ลุม

ยอ
ยแ

ลก
เป

ลี่ย
นค

วา
มรู

หล
ังจ

าก
ที่น

าํ
อง

คค
วา

มรู
 ไป

ปรั
บใ

ชใ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงา
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โด

ยส
รุป
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ที่

ได
เรี

ยน
รูห

ลัง
จา

กท
ีน่ํา

อง
คค

วา
มรู

ไป
ปฏิ

บัต
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ด
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นอ
งค
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รูใ
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รุป
สิง่

ที่ไ
ดเ

รีย
นรู

หล
ังจ

าก
ทีน่

ํา

อง
คค

วา
มรู

ไป
ปรั

บใ
ชใ

นก
าร

ปฏิ
บัต
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- คุ
ณ

อํา
นว

ยก
ลุม

คว
าม
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- ส
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ชิก
กล

ุมค
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มรู
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ปร

ะช
ุมก

ลุม
ยอ

ย 
พบ

ผูท
รง

คุณ
วุฒ

ิ ว
ิพา

กษ
 

กร
ะบ

วน
กา

ร/
วิธ

ีกา
รป

ฏิบ
ัตงิ

าน
 เด

ิม 
เป

รีย
บเ

ทีย
บกั

บ 

กร
ะบ

วน
กา

ร/
วิธ

ีกา
รป

ฏิบ
ัตงิ

าน
 ให

ม 
ที่แ

สด
งถึ

งก
าร

ลด

รอ
บร

ะย
ะเ

วล
า 

กา
รล

ดข้ั
นต

อน
ใน

กา
รป

ฏิบ
ัตงิ

าน
 ก

าร
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 ผ
ูทร

งคุ
ณ

วฒุ
ิปร

ะจ
าํก

ลุม
ตร

วจ
 

กร
ะบ

วน
กา

ร/
วิธ

ีกา
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ฏิบ
ัตงิ

าน
 ให

ม 
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ระ
บว
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ิธีก
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ปฏิ
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ิงา
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าร
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ิงา
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ลุม

คว
าม

รู 

- ส
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ุมค
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 
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ลา
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อบ
 

พัฒ
นา

ผล
กา

รป
ฏิบ

ัตงิ
าน

จา
กผ

ลก
าร

ดํา
เน

ินง
าน

ใน
ปท

ี่

ผา
นม

า 
หรื

อก
าร

สร
าง

นว
ัตก

รร
มใ

นก
าร

ปฏิ
บัต

ิงา
น 

5.
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นํา
ขอ

เส
นอ

แน
ะจ

าก
ผูท

รง
คุณ

วุฒ
ิมา

ปรั
บป

รุง
 แ

ละ

รว
บร

วม
กร

ะบ
วน

กา
ร/

วิธ
ีกา

รท
ําง

าน
 ให

ม 
ที่เ

ปน

ผล
ลัพ

ธจ
าก

กา
รเ

ขา
รว

มกิ
จก

รร
ม 

KM
 

ก.
ค.
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1.

 ก
ระ

บว
นก

าร
/ว

ิธีก
าร

ทาํ
งา

น 
ให

ม

ผา
นก

าร
พิจ

าร
ณ

าจ
าก

ผูท
รง

คุณ
วุฒ

 ิ

 

- คุ
ณ

อํา
นว

ยก
ลุม

คว
าม

รู 

- ส
มา

ชิก
กล

ุมค
วา

มรู
 

6 
กา

รร
วบ

รว
มค

วา
มรู

แล
ะ

จัด
เก็

บอ
ยา

งเ
ปน

ระ
บบ

โด
ย

เผ
ยแ

พร
ออ

กม
าเ

ปน
ลา

ย

ลัก
ษณ

อัก
ษร

 

6.
1 

จัด
ทํา

รา
ยง

าน
สรุ

ปผ
ลก

าร
ดาํ

เน
ินง

าน
ขอ

งก
ลุม

คว
าม

รู 

6.
2 

จัด
ทํา

รา
ยง

าน
สรุ

ปอ
งค

คว
าม

รู 

6.
3 

สง
ผล

งา
นเ

ขา
รว

มกิ
จก

รร
มส

รร
หา

แน
วป

ฏิบ
ัติท

ี่ดี 
 

6.
4 

เข
าร

วม
กิจ

กร
รม

 S
HA

RE
 &

 L
EA

RN
 แ

ลก
เป

ลี่ย
น

เรี
ยน

รู 

- ป
ระ

กา
ศใ

ช 
กร

ะบ
วน

กา
ร/

วิธ
ีกา

ร 
ให

ม 

 
- ม

อบ
วุฒ

ิบัต
รแ

ละ
เง

ินร
าง

วัล
สาํ

หรั
บก

ลุม
คว

าม
รูท

ี่

สา
มา

รถ
 ล

ดร
อบ

ระ
ยะ

เว
ลา

ใน
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

 ล
ด

ข้ัน
ตอ

นใ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงา

น 
พฒั

นา
ผล

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
จา

ก

ผล
กา

รด
ําเ

นนิ
งา

นใ
นป

ทีผ่
าน

มา
 ห

รือ
สร

าง
นว

ัตก
รร

มใ
น

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
 

6.
5 

เผ
ยแ

พร
อง

คค
วา

มรู
เร่ื

อง
...

. ใ
หบ

ุคล
าก

รท
ี่เก่ี

ยว
ขอ

ง

แล
ะท

ี่สน
ใจ

ทั้ง
ใน

หน
วย

งา
นแ

ละ
นอ

กห
นว

ยง
าน

นํา
ไป

ปฏิ
บัต

 ิ
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ค.
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1.

 ได
กร

ะบ
วน

กา
ร/

วธิ
ีกา

รป
ฏิบ

ตัิง
าน

 

2.
 ได

วฒุ
ิบัต

รแ
ละ

เง
ินร

าง
วัล

 

3.
 เข

าร
วม

กา
รเ

ผย
แพ

รใ
นร

ะด
ับช

าต
ิ 

หรื
อ 

นา
นา

ชา
ต ิ

- ก
อง

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 

- ก
ลุม

คว
าม

รู 
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3.5 การตอยอดองคความรูสูงานวิจัยหรือนวัตกรรม  
 ระบุขอมูลการนําองคความรูท่ีไดไปตอยอดสูงานวิจัยหรือนวัตกรรม 
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คําสั่ง…..(ระบุชื่อหนวยงาน).......... 
ท่ี                /................ 

เรื่อง  แตงตัง้คณะกรรมการการจัดการความรู ..............(ระบุชื่อหนวยงาน)................ 
ประจาํปงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

............................................. 
 ตามที่พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖
มาตรา 11  วา “สวนราชการมีหนาที่พัฒนาความรูในสวนราชการ เพื่อใหมีลักษณะเปนองคการแหงการ
เรียนรูอยางสมํ่าเสมอ...” รวมทั้งมหาวิทยาลัยที่กําหนดใหทุกหนวยงานมีการดําเนินการจัดการความรู  
โดยเนนใหเปนเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร เพื่อใหการดําเนินการจัดการความรูของ..........(ระบุชื ่อ
หนวยงาน)....................เปนไปดวยความเหมาะสม สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาและนโยบายของ
มหาวิทยาลัย .......(ระบุชื่อหนวยงาน)....... จึงขอแตงตั้งคณะกรรมการจัดการความรู............(ระบุชื ่อ
หนวยงาน) ..........ดังนี้  

๑.  ................................................................................... ประธานกรรมการ 
๒. ....................................................................................... กรรมการ 
๓.  ....................................................................................... กรรมการ 
๔.  ....................................................................................... กรรมการ 
๕.  ....................................................................................... กรรมการ 
๖.  ....................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

ใหคณะกรรมการดังกลาวมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. ทบทวนหรือจัดทําแผนการจัดการความรูของ.......... (หนวยงาน)…… 
๒. สนับสนุนทรัพยากรการจัดการความรูของหนวยงาน  
๓. ดําเนินการจัดกิจกรรมและติดตามผลการดําเนินงานตามแผนการจัดการความรู  
๔. สรุปและรายงานผลการจัดการความรูเสนอตอคณะกรรมการดําเนินงานจัดการความรูระดับ

มหาวิทยาลัยเปนระยะ 
 
 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

 
สั่ง  ณ  วันท่ี       ……………   พ.ศ. ………….. 

 
 (.................................................................................) 
คณบดี/ผอ.วิทยาลัย/ผอ.สํานัก/ผอ.สถาบัน/ผอ.ศูนย 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ หน้าที่ 70



FM-KM-03 แบบฟอรมติดตามผลการดําเนินงาน 
จัดการความรู ระดับหนวยงาน 
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FM-KM-04  แบบฟอรมสรุปผลการดําเนินงาน 
ของกลุมความรู 
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รายงานสรุปผลการดําเนนิงานการจัดการความรู 

 

 

 

 

กลุมความรู 

..............(ระบุชื่อกลุมความรู)........................ 

องคความรูเรื่อง 

...........(ระบุชื่อองคความรูที่ได)..................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประจําปงบประมาณ 2562 
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สวนที่ 1 ขอมูลพืน้ฐานของกลุมความรู…………………………………………………………………………………  
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ความรูท่ีไดและการกล่ันกรองความรู……………………………………………………………………………………………  

การนําความรูไปใชประโยชน ………………………………………………………………………………………………………..  

 สรุปผลการดําเนนิการจัดการความรู...........................................................................................  

 การตอยอดองคความรูหรือนวัตกรรมท่ีเกดิขึ้น.............................................................................  

ภาคผนวก  

 เอกสารท่ีเกี่ยวของ  
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สวนที่ 1 ขอมูลพื้นฐานของกลุมความรู 

 

1. ความเปนมาของชุมชนนักปฏบิัต ิ(กลุมความรู) ดังนี ้

(...........ระบหุลักการเหตุผล ที่มา และความจาํเปนของการจัดตัง้กลุม...........)  

 

2. สมาชกิชุมชนนักปฏบิัตแิละบทบาทหนาท่ีของสมาชกิ 

ลําดับ ชื่อ-นามสกุล หนวยงานท่ีสังกัด บทบาทหนาท่ี 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

* บทบาทหนาท่ี ระบุตําแหนง : คุณอํานวย คุณลขิติ คุณกจิ คณุประสาน คุณวศิาสตร
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สวนที่ 2 การดําเนินงานจัดการความรู 

 

1. การกําหนดองคความรูหลักท่ีจําเปนหรือสําคัญตองานหรือกิจกรรมของหนวยงาน และ

กําหนดเปาหมายของการจัดการความรู 

1.1 รายละเอยีดผลการดาํเนนิงาน : 

 (.............ระบุวธิกีารในการกําหนดองคความรูในการแลกเปลีย่นเรียนรู หรอืการตอยอดองค

ความรูเดมิ.....) 

1.2 เอกสารหลักฐานอางองิ : 

 

2. การเสาะแสวงหาความรูท่ีตองการ 

2.1 รายละเอยีดผลการดาํเนนิงาน : 

 (.....ระบวุธิกีารแสวงหาความรูตามที่กําหนดในแผนการดําเนนิงานของกลุม เครื่องมอื KM ที่

ใชในการแสวงหาความรู อาทเิชน ถอดบทเรียน ประชุมแลกเปลี่ยน เลาเรื่อง และระบุผลลัพธทีไ่ด...) 

2.2 เอกสารหลักฐานอางองิ : 

 

3. การปรับปรุง ดัดแปลง ความรูบางสวนใหเหมาะสมตอการดําเนนิงานของหนวยงาน 

3.1 รายละเอยีดผลการดําเนนิงาน : 

 (...ระบุวธิกีารในการปรับปรุง ความรูใหเหมาะสมกับการนําไปปฏบิัต.ิ...) 

ความรูที่ไดจากการแสวหาความรู ความรูที่ปรับปรุงใหเหมาะสมตอการนําไปปฏบิัต ิ

  

  

  

 

3.2 เอกสารหลักฐานอางองิ : 

 

4. การนําความรูท่ีไดจากการจัดการความรูมาปรับใชในการปฏบิัตงิานจรงิ 

4.1 รายละเอยีดผลการดําเนนิงาน : 

สมาชิกกลุมความรู ไดนําความรูเรื่อง............ ไปใชในการปรับปรุงกระบวนการ/วธิกีาร

ปฏบิัตงิาน ดังนี้ 

 ......................................................................(ระบุกระบวนการ/วิธีการปฏิบัติงานที่

ปรับปรุง)………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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กระบวนการเดมิ กระบวนการใหม สิ่งที่ปรับปรุง 

   

   

   

   

 

 ผลที่เกิดจากการนํากระบวนการ/วธิปีฏบิัตงิานที่ปรับปรุง ไปปฏบิัต.ิ..................................... 

...................................................................................................................................................................... 

4.2 เอกสารหลักฐานอางองิ : 

  

5. การนําประสบการณจากการทํางาน และการประยุกตใชความรูมาแลกเปลี่ยนเรยีนรู และ

สกัดออกมาเปนขุมความรู 

5.1 รายละเอยีดผลการดําเนนิงาน : 

กลุมความรู............ไดประชุมกลุมยอยเพื่อแลกเปลี่ยนประสบการณจากการนํากระบวนการ/วธิี

ปฏบิัตงิานที่ปรับปรุง ไปปฏบิตั ิโดยสมาชิก KM ไดรวมกันแลกเปลี่ยนความรู ดงันี้ 

..........................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................. 

กลุมความรูไดนํากระบวนการ/วธิปีฏบิัตงิาน ในเรื่อง.............................เสนอใหผูทรงคุณวุฒิ

พจิารณาใหขอเสนอแนะ และรวมแลกเปลี่ยนความคิดเหน็ โดยผูทรงคุณวุฒไิดใหขอสงัเกตและขอเสนอแนะ 

ดังนี้ 

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.......................................................................................................................... 

กระบวนการเดมิ กระบวนการใหม สิ่งที่ปรับปรุง ขอเสนอแนะจาก

ผูทรงคุณวุฒิ 

    

    

    

    

 

5.2 เอกสารหลักฐานอางองิ : 
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6. การรวบรวมความรูและจัดเก็บอยางเปนระบบโดยเผยแพรออกมาเปนลายลักษณอักษร 

6.1 รายละเอยีดผลการดําเนนิงาน : 

กลุมความรู.............ไดนําขอเสนอแนะจากผูทรงคุณวุฒ ิมาปรับกระบวนการ/วธิกีารปฏบิัตงิาน 

เรื่อง.........และสรุปองคความรูเรื่อง...........จดัทําเปนกระบวนการ/วธิปีฏบิตังิานเรื่อง..........ที่พรอมเผยแพรให

บุคลากรที่เก่ียวของนาํสูการปฏบิัต ิโดยมกีระบวนการ/วธิกีารปฏบิัตงิาน ดังนี้ 

กระบวนการเดมิ กระบวนการใหม สิ่งที่ไดปรับปรุงตาม

ขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒ ิ

   

   

   

   

 

6.2 เอกสารหลักฐานอางองิ : 

1) กระบวนการ/วธิกีารปฏบิัตงิาน เรื่อง................. 
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สวนที่ 3 ผลผลติและผลลพัธ 

 

1. ความรูท่ีไดและการกล่ันกรองความรู 

ความรูที่ได (อธบิายรายละเอยีดความรูเปนลายลักษณอักษร) 

........................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................... 

ผานการกลั่นกรองจาก 

........................................................................................................................................................ 

......................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................... 

บันทกึอยูที่ 

........................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................... 

 

2. ประโยชนขององคความรูและการนําความรูไปใชประโยชนในการพัฒนางาน 

2.1 ประโยชนขององคความรู (อธบิายรายละเอียดประโยชนขององคความรูที่ไดจากการแลกเปลี่ยน

เรียนรูของกลุมความรู) 

........................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................... 

2.2 การนําความรูไปใชประโยชนในการพัฒนางาน (อธิบายรายละเอียดวิธีการนําองคความรูไปใช

ประโยชนในการพัฒนางาน และแสดงใหเห็นถึงผลการปฏิบัติที่ดีขึ้น พรอมทั้งมีหลักฐาน

ประกอบ) 

………............................................................................................................................……………………

………………………………………………........................................................................................................................

...................................................................................................................................................................... 

เอกสารหลักฐานอางองิ 

1. ..............................................................................................................................

........................................................................................... 

2. ..............................................................................................................................

........................................................................................... 

 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ หน้าที่ 83



3. สรุปการดําเนนิการจัดการความรูของกลุมความรู 

3.1 ปจจัยแหงความสําเร็จ 

………............................................................................................................................……………………

………………………………………………........................................................................................................................

...................................................................................................................................................................... 

3.2 ปญหาและอุปสรรค 

........................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................... 

4. การตอยอดองคความรูหรอืนวัตกรรมท่ีเกดิขึ้น  

4.1 งานวจิัย (อธบิายรายละเอยีดของงานวจิัยที่มกีารตอยอดจากองคความรูที่ได) 

........................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................... 

 

4.2 นวัตกรรม (อธบิายรายละเอยีดผลงานนวัตกรรมที่สงผลตอการปฏบิัตงิานที่ดขีึ้นอยางกาวกระโดด) 

........................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................... 
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ภาคผนวก 
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เอกสารที่เกีย่วของ 
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FM-KM-05   แบบฟอรมติดตามผลการนําแบบปฏิบัติที่ดี
ไปสูการปฏิบัติ 
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ผูบันทึก.......................................................................................................................................... 
 

แบบปฏิบัติท่ีดีท่ีนําไปใชประโยชน : 
...........…………………………….....................................................................................................................… 
…………………………………………………………………………………………….....................................…………………… 
 
วิธีการนําไปใชประโยชน : ………………...............................................................................................……… 
………………………………………………………………………………………....................…………….................……………
………………………………………………………………………………………....................…………….................…………… 
………………………………………………………………………………………....................…………….................…………… 
………………………………………………………………………………………....................…………….................…………… 
………………………………………………………………………………………....................…………….................…………… 
………………………………………………………………………………………....................…………….................……………
………………………………………………………………………………………....................…………….................…………… 
………………………………………………………………………………………....................…………….................…………… 
 
ประโยชนท่ีไดรับ (ความสําเร็จจากการใชความรู)  : ………………...........................………………………………… 
………………………………………………………………………………………....................…………….................……………
………………………………………………………………………………………....................…………….................…………… 
………………………………………………………………………………………....................…………….................…………… 
………………………………………………………………………………………....................…………….................…………… 
………………………………………………………………………………………....................…………….................…………… 
………………………………………………………………………………………....................…………….................……………
………………………………………………………………………………………....................…………….................…………… 
………………………………………………………………………………………....................…………….................…………… 
 
ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม (การคนพบเทคนิค/วิธีการของความรูเพ่ิมเติม) : :……………………........................…… 
………………………………………………………………………………………....................…………….................……………
………………………………………………………………………………………....................…………….................…………… 
………………………………………………………………………………………....................…………….................…………… 
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คณะผูจัดทํา 
คูมือปฏิบัติงานกระบวนการการจัดการความรู 

 
1. นายพิบูลย  พูมวง   นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
2. นางสาวฝอยทอง  สาครวรรณศักดิ ์  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
3. นางสาวอภิญญา  จูเลิศ   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
4. นางสาวธนพร  เหนือเกตุ  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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