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คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดการความรู้เพ่ือพัฒนาองค์กรนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงาน ก าหนดองค์ความรู้หลักที่จ าเป็นหรือส าคัญต่องานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน และ
ก าหนดเป้าหมายของการจัดการความรู้ การเสาะแสวงหาความรู้ที่ต้องการ การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้
บางส่วนให้เหมาะสมต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน การน าความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้มาปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริง การน าประสบการณ์จากการท างาน และการประยุกต์ใช้ความรู้มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสกัด
ออกมาเป็นขุมความรู้ และการรวบรวมความรู้และจัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์
อักษร ของฝ่ายประกันคุณภาพและการจัดการความรู้ กองนโยบายและแผน วิทยาเขตนครปฐม  ให้สามารถ
น ากระบวนการจัดการความรู้เพื่อพัฒนาองค์กรไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1)  วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดการความรู้เพ่ือพัฒนาองค์กร 
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1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดการความรู้เพ่ือพัฒนาองค์กร ส าหรับ
บุคลากรที่เก่ียวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการจัดการความรู้เพ่ือพัฒนา
องค์กรของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดการความรู้ทั้งหมด 6 กิจกรรม ได้แก่ 1) การก าหนด
องค์ความรู้หลักที่จ าเป็นหรือส าคัญต่องานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน และก าหนดเป้าหมายของการจัดการ
ความรู้ 2) การเสาะแสวงหาความรู้ที่ต้องการ 3) การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้บางส่วนให้เหมาะสมต่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน 4) การน าความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้มาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง 5) การ
น าประสบการณ์จากการท างาน และการประยุกต์ใช้ความรู้มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสกัดออกมาเป็นขุม
ความรู้ และ 6) การรวบรวมความรู้และจัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่ เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่า
พอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน 
อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้อง
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 
 คณะกรรมการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน  หมายถึง คณะกรรมการที่ก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงานการจัดการความรู้ ก ากับ ติดตาม การด าเนินการจัดการความรู้ ให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนด 
ประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตนครปฐม เป็นประธาน ผู้อ านวยการกองต่างๆ และบุคลากรของ
หน่วยงาน เป็นกรรมการและเลขานุการ 

หน่วยงาน หมายถึง วิทยาเขตนครปฐม 
กลุ่มความรู้ หมายถึง กลุ่มของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ที่รวมตัวกันเพ่ือค้นหาแบบปฏิบัติที่ดีใน

การพัฒนาการปฏิบัติงาน โดยมุ่งเน้นการแลกเปลี่ยนประสบการณ์จากกันและกัน ถอดบทเรียนจากผู้เชี่ยวชาญ 
จากนั้นรวบรวมออกมาเป็นแนวปฏิบัติ จัดเก็บองค์ความรู้อย่างเป็นระบบ เผยแพร่เป็นลายลักาณ์อักษร และ
น ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง 

กระบวนการจัดการความรู้ หมายถึง ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดการความรู้ของวิทยาเขตนครปฐม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

การจัดการความรู้ หมายถึง การจัดการกับความรู้ที่อยู่ในตัวคนโดยผ่านกระบวนการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ และน ามาจัดเก็บให้เป็นระบบเพ่ือให้ทุกคนในองค์กรเข้าถึงความรู้และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้รวมทั้ง
เพ่ิมประสิทธิภาพการท างานที่สอดคล้องกับทิศทางขององค์กร 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ (KM)  มหาวิทยาลัยราช
ภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 
2. พิจารณาแผนการจัดการความรู้ 
3. รับทราบผลการด าเนินงานพร้อมให้ข้อเสนอในการด าเนินงาน 

(2) คณะกรรมการจัดการ
ความรู้ ระดับหน่วยงาน 

1. ทบทวน/ก าหนดแนวทางการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
2. ทบทวนองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ระดับ
หน่วยงาน 
3.จัดท าแผนการจัดการความรู้ 
4. ส่งเสริม สนับสนุนทรัพยากรในการด าเนินงาน ก ากับ ติดตาม
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามนโยบายและแผนการจัดการความรู้
ที่ก าหนด 
5. ด าเนินการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ 
6. ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ 
7. รวบรวม และรายงานผลความก้าวหน้าการจัดการความรู้เพื่อ
เสนอต่อคณะกรรมการอ านวยการและมหาวิทยาลัย ได้รับทราบทุก
ไตรมาส 
8. ส่งกลุ่มความรู้เข้าร่วมการสรรหา Best Practices 

(3) กลุ่มความรู้ 1. ด าเนินการตามกรอบกิจกรรมของกลุ่มความรู้ 
2. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มความรู้ 
3. เข้าร่วมกิจกรรม SHARE & LEARN แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

(4) คณะกรรมการอ านวยการ 1. พิจารณาแผนการจัดการความรู้ 
2. รับทราบผลการด าเนินงานพร้อมให้ข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินงาน 

(5) หน่วยงาน 1. จัดท าแผนการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน 
2. ด าเนินการจัดการความรู้ตามแผนของหน่วยงาน 
3. ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานจัดการความรู้ ระดับ
หน่วยงาน 
4. ส่งกลุ่มความรู้เข้าร่วมการสรรหา Best Practices กลุ่มความรู้ 
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5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : มหาวิทยาลัย จัดเก็บองค์ความรู้ด้านการพัฒนาการปฏิบัติงาน 
ผู้รับบริการ : บุคลากร  องค์ความรู้ที่ได้สามารถน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงาน 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัย องค์กรแห่งการเรียนรู้ภายในมหาวิทยาลัย 
คู่ความร่วมมือ : เครือข่าย Mini_UKM เข้าร่วมประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 
11 

 
6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/ผู้รับ 
บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

มีการค้นหาแนวปฏิบัติที่ดี และการ
พัฒนาการปฏิบัติงาน 

     
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  

        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) (เดิม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

(ผังกระบวนการปฏิบัติงานเดิม) 
  

ฝ่าย บริหารงานท่ัวไป กิจกรรมหลัก
จัดท าแผนการจัดการความรู้และ
ก าหนดแนวทางในการด าเนินงาน

ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง 3 วัน ช่ัวโมง 20 นาที

เจ้าหน้าท่ี ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

1 จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินงำนกำร
จัดกำรควำมรู้หน่วยงำน

15 ร้อยละ 100 ค ำส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนกำร
จัดกำรควำมรู้

2 จัดประชุมทบทวนองค์ควำมรู้ แผนกำรจัดกำรควำมรู้
 และก ำหนดแนวทำงในกำรด ำเนินงำน

3 ร้อยละ 100 วำระกำรประชุม

3 จัดท ำ (ร่ำง) แผนกำรจัดกำรควำมรู้ ระดับหน่วยงำน 3 ร้อยละ 100 (ร่ำง) แผนกำร
จัดกำรควำมรู้

4 เสนอ (ร่ำง) แผนกำรจัดกำรควำมรู้ ระดับหน่วยงำน
 ต่อผู้บริหำรพิจำรณำพร้อมปรับแก้

15

5 จัดพิมพ์แผนกำรจัดกำรควำมรู้ ระดับหน่วยงำน 
ฉบับสมบูรณ์

5 ร้อยละ 100 แผนกำร
จัดกำรควำมรู้

รวม 20 21 ตัวช้ีวัด (KQI) 

20 3

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี ผู้จัดท า ผู้อนุมัติ

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ ต าแหน่ง ต าแหน่ง

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม

ต าแหน่ง วันท่ี

แผนกำรจัดกำรควำมรู้

วำระกำรประชุม

(ร่ำง) แผนกำรจัดกำรควำมรู้

ควำมถูกต้องของวำระกำรประชุม

ควำมถูกต้องของ (ร่ำง) แผนกำร
จัดกำรควำมรู้

ควำมถูกต้องของแผนกำรจัดกำร
ควำมรู้

แผนกำรจัดกำรควำมรู้

แผนกำรจัดกำรควำมรู้

ร้อยละ 100 แผนกำร
จัดกำรควำมรู้

ผลลัพธ์
เวลา

เป้าหมายเอกสารท่ีเก่ียวข้อง (รหัส) จุดควบคุม (control item) ตัวช้ีวัด (kpi)
รายละเอียด (งานท่ีสัมพันธ์)

ข้ันตอน กิจกรรมรอง

ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้

                                                                    Work Intrucion                                                              

i.j.k
               

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

เริ่ม

จัดท าค าสั่ง

ประชุมทบทวน

จัดท า  ร่าง  แผน

พิจารณา

YES

NO

จัดพิมพ์แผน

จบ
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 7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

(ผังกระบวนการปฏิบัติงานใหม่) 
  

ส.ค. 1 ฉบับ

ส.ค 1 ฉบับ

ส.ค. 3. องค์ควำมรู้ท่ีจ ำเป็น

ก.ย. 1 ฉบับ

ก.ย.

ต.ค-ส.ค

พ.ย-ก.ค

ม.ค

ต.ค-ส.ค

ธ.ค.64,มี.ค.65, ร้อยละ 100

มิ.ย.65,ก.ย.65

ก.ค.-ส.ค

ก.ย

ก.ย 10. -

ก.ย - ต.ค

ร้อยละ 100

ร้อยละ 100

ผู้อนุมัติ นำงสำวปรำงทิพย์ เกตุกล่ิน ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญ (KQI) เป้าหมาย

ต ำแหน่ง รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและแผน 2 องค์ควำมรู้

วันท่ี /ธ.ค./2564

1. มีค ำส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้

2. แนวทำงกำรด ำเนินงำน
จัดกำรควำมรู้

4.-5. แผนกำรจัดกำรควำมรู้
ครอบคลุมด้ำนกำรพัฒนำกำร
ปฏิบัติงำน

5. แผนกำรจัดกำรควำมรู้ 
ประจ ำปี

2.-3. มีรำยงำนประชุม
คณะกรรมกำรฯ/ทบทวน
กำรจัดกำรควำมรู้

4.-5. มีแผนกำรจัดกำร
ควำมรู้ครอบคลุมด้ำนกำร
พัฒนำกำรปฏิบัติงำน

ผังกระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

กระบวนการปฏิบัติงาน : จัดการความรู้

ขั้น
ตอ

น

มหำวิทยำลัย กองนโยบำยและแผน กลุ่มควำมรู้ ผู้บริหำรสูงสุดของหน่วยงำน
ระยะเวลาในการ

ด าเนินการ

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ ตัวช้ีวัด (kqi) เป้ำหมำย

เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง จุดควบคุม 

1. รำยช่ือผู้บริหำรและ
บุคลำกรท่ีปฏิบัติงำนด้ำน KM

11. ประชำสัมพันธ์ให้สมำชิก
เข้ำร่วมกิจกรรม 
SHARE&LEARN

4.  แบบฟอร์มกำรจัดท ำ
แผนกำรจัดกำรควำมรู้

ด ำ
เนิ

นกิ
จก

รร
มต

ำม
แผ

น
ติด

ตำ
มผ

ลก
ำร

ด ำ
เนิ

นง
ำน

ปร
ะเ

มิน
ผล

กำ
รจั

ดก
ำร

คว
ำม

รู้

8. แบบฟอร์มสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้

8. รำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้

จัด
ท ำ

แผ
นก

ำร
จัด

กำ
รค

วำ
มรู้

1. มีผู้บริหำรหน่วยงำนเป็น
คณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้

2. เป็นไปตำมนโยบำยกำร
จัดกำรควำมรู้ มหำวิทยำลัย
รำชภัฏสวนสุนันทำ

12. คู่มือแนวปฏิบัติท่ีดี

11. บันทึกข้อควำมแจ้ง
ก ำหนดกำรจัดกิจกรรม SHARE
 & LEARN

จ านวนองค์ความรู้ท่ี
น าไปใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานจนเกิดผล
สัมฤทธ์ิ

9. เล่มสรุปองค์ควำมรู้ท่ีได้จำก
กำรแลกเปล่ียนเรียนรู้

9. มีเล่มองค์ควำมรู้ท่ีเป็น
แนวปฏิบัติ

10. ใบสมัครเข้ำร่วมสรรหำ
แนวปฏิบัติท่ีดี Best Practice

10. สมัครเข้ำร่วมสรรหำแนว
ปฏิบัติท่ีดี Best Practice ตำม
เวลำท่ีก ำหนด

9. รำยงำนสรุปองค์ควำมรู้ท่ี
เป็นแนวปฏิบัติท่ีดี

11. ร้อยละของสมำชิกท่ีเข้ำ
ร่วมกิจกรรม SHARE & 
LEARN 

12. เผยแพร่องค์ควำมรู้ให้
บุคลำกรท่ีเก่ียวข้องและท่ี
สนใจท้ังในหน่วยงำนและนอก
หน่วยงำนน ำไปปฏิบัติ

12. ร้อยละของกำรเผยแพร่
องค์ควำมรู้

7. แบบฟอร์มกำรติดตำมผล
กำรด ำเนินกำรจัดกำรควำมรู้
ของหน่วยงำน

7. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด

7. ร้อยละของผลกำร
ด ำเนินงำนท่ีเป็นไปตำมแผน

 2 เล่ม      
(2 องค์ควำมรู้)

 2 เล่ม      
(2 องค์ควำมรู้)

3. ต้องมีองค์ควำมรู้ท่ี
ครอบคลุมด้ำนกำรพัฒนำกำร
ปฏิบัติงำนท้ังต่อเน่ืองจำกปีท่ี
ผ่ำนมำ

8. มีเล่มสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

แต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดการความรู้

จัดท าแผนการจัดการความรู้ ประจ าป 

เสนอแผนให้ผู้บริหารพิจารณา

จัดต้ังกลุ่ม KM

ด าเนินการตามแผนการจัดการความรู้

ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงาน
จัดการความรู้

เข้าร่วมกิจกรรมความรู้ความ
เข้าใจ พบผู้ทรงคุณวุฒิ

เข้าร่วมสัมมนา MINI_UKM

ด าเนินการตามแผนจัดการความรู้

ติดตามผลการจัดการความรู้รอบ           เดือน
รายงานผลการจัดการความรู้รอบ 

รายงานผลการจัดการความรู้รอบ 
          เดือน

รับทราบ ให้ข้อเสนอแนะ

จัดท าเล่มสรุปผลการด าเนินงานการจัดการความรู้

พิจารณา

พิจารณา

จัดท าเล่มสรุปองค์ความรู้ที่ได้จากการแลกเปล่ียนเรียนรู้

เข้าร่วมสรรหาแนวปฏิบัติที่ดี Best Practice

เข้าร่วมกิจกรรม SHARE & LEARN แลกเปล่ียนเรียนรู้

น าแบบปฏิบัติที่ดีสู่การปฏิบัติ
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 

QWI – 001 : แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน 
QWI – 002 : จัดท าแผนการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน 
QWI – 003 : การด าเนินงานของกลุ่มความรู้ 
QWI – 004 : การส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานจัดการความรู้ 
QWI – 005 : การติดตามผลการด าเนินงานจัดการความรู้ 
QWI – 006 : การเข้าร่วมการสรรหา Best Practice กลุ่มความรู้ 
QWI – 007 : การน าแบบปฏิบัติที่ดีสู่การปฏิบัติ 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 001 : แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้  

ระดับหน่วยงาน 

ค าจ ากัดความ :  
แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ หมายถึง การแต่งตั้งคณะกรรมการ ก าหนดบทบาทและหน้าที่ เพื่อ
บริหารจัดการความรู้ของหน่วยงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ส ารวจรายชื่อผูบ้ริหารและ
บุคลากรที่ปฏบิัติงานดา้นการ
จัดการความรู้ (KM) 

ส.ค. 
 

- เจ้าหน้าที่งานจดัการความรู ้
- ฝ่ายประกันคุณภาพและ
การจัดการความรู้ 
- กองนโนบายและแผน 
วิทยาเขตฯ 

 

2. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ
การจัดการความรู ้

ส.ค. 
 

- เจ้าหน้าที่งานจดัการความรู ้
- ฝ่ายประกันคุณภาพและ
การจัดการความรู้ 
- กองนโนบายและแผน 
วิทยาเขตฯ 

  

3. เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดการความรูใ้ห้ผู้บริหารหน่วยงาน
พิจารณาอนุมัต ิ

ส.ค. 
 

- เจ้าหน้าที่งานจดัการความรู ้
- ฝ่ายประกันคุณภาพและ
การจัดการความรู้ 
- กองนโนบายและแผน 
วิทยาเขตฯ 

 

4. จัดส่งค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ
ฯแก่คณะกรรมการจัดการความรู้
ทุกท่าน เพื่อรับทราบ 

ส.ค. 
 

- เจ้าหน้าที่งานจดัการความรู ้
- ฝ่ายประกันคุณภาพและ
การจัดการความรู้ 
- กองนโนบายและแผน 
วิทยาเขตฯ 

แต่งตั้งคณะกรรมการการ
จัดการความรู้ ระดับ
หน่วยงาน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 002 : จัดท าแผนการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน 

ค าจ ากัดความ : 
จัดท าแผนการจัดการความรู ้หมายถึง การก าหนดขั้นตอนการด าเนินงานจัดการความรู้ ของหน่วยงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เข้าร่วมประชุมชี้แจงแนว
ทางการจัดการความรู้  
ระดับมหาวิทยาลัย 

ส.ค. 
 

- เจ้าหน้าที่งานจดัการ
ความรู ้
- ฝ่ายประกันคุณภาพและ
การจัดการความรู้ 
- กองนโนบายและแผน 
วิทยาเขตฯ 

- แนวทางในการ 
ด าเนินงานจัดการความรู ้
- แนวทางในการจัดท า 
แผนการจัดการความรู ้
- แบบฟอร์มแผนการ 
จัดการความรู้  

2. หน่วยงานด าเนินการประชุม
ชี้แจงกรอบการด าเนนิงานจัดการ
ความรู้ เพื่อก าหนดแนวทางในการ
ด าเนินงานจัดการความรู้ ดังนี ้
 ทบทวนองค์ความรู้ที่จ าเป็น 
ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
 จัดตั้งกลุ่มความรู ้
 ก าหนดส่งแผนการ 
จัดการความรูข้องแต่ละกลุ่มความรู้ 
(ตามแบบฟอร์ม FM-KM-01) 

ส.ค. 
 

- คณะกรรมการจัดการ
ความรู ้
- กองนโนบายและแผน 
วิทยาเขตฯ 
 

- แผนการจัดการความรู้ ของป 
ที่ผ่านมา 
- ผลการด าเนนิงาน 
จัดการความรู้ป ทีผ่่านมา 
-  แผนยุทธศาสตร ์
- แผนปฏบิัติการประจ าป  
- แบบฟอร์มแผนการจัดการ
ความรู ้
- องค์ความรู้ที่จ าเป็น  

3. กลุ่มความรู้ส่งแผนการจัดการ
ความรู้ให้กองนโนบายและแผน 
ตรวจสอบ 

ส.ค. 
 

- กลุ่มความรู้ 
- กองนโนบายและแผน 
วิทยาเขตฯ 

แผนการจัดการความรู้ของกลุ่ม
ความรู ้

4. กลุ่มความรูป้รับแก้ตามข้อเสนอ
ของกองนโยบายและแผน 

ส.ค. – ก.ย. - กลุ่มความรู้ 
- กองนโนบายและแผน 
วิทยาเขตฯ 

ข้อเสนอแนะในการปรับแก้
แผนการจัดการความรู้  

5. จัดท าแผนการจัดการความรูข้อง
หน่วยงาน 

ก.ย. 
 

- เจ้าหน้าที่งานจดัการ
ความรู ้
- ฝ่ายประกันคุณภาพและ
การจัดการความรู้ 
- กองนโนบายและแผน 
วิทยาเขตฯ 

แผนการจัดการความรู้ ระดบั
หน่วยงาน 

6.  เสนอแผนการจัดการความรู ้ให้
ผู้บริหารหน่วยงานพิจารณาอนมุัติ
และส่งให้มหาวิทยาลัย 

ก.ย. กองนโนบายและแผน 
วิทยาเขตฯ 

แผนการจัดการความรู ้

7. จัดเก็บแผนการจัดการความรู้
ของหน่วยงาน 

ก.ย. กองนโนบายและแผน 
วิทยาเขตฯ 

แผนการจัดการความรู ้



 8 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรูเ้พื่อพัฒนาองค์กร 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 003 : การด าเนินงานของกลุ่มความรู้ 

ค าจ ากัดความ : 
การด าเนินงานของกลุ่มความรู้ หมายถึง การด าเนินกิจกรรมตามที่ได้ก าหนดขั้นตอนการด าเนนิงานไว้ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. การก าหนดองค์ความรู้หลักที่จ าเป็น
หรือส าคัญต่องานหรือกิจกรรมของ
หน่วยงาน และก าหนดเป้าหมายของการ
จัดการความรู ้

ต.ค. - คณะกรรมการ
การจัดการความรู้ 
- กลุ่มความรู ้
 

- แผนการจัดการความรู ้
- แบบฟอร์มสรุปผลการ 
ด าเนินงานของกลุ่มความรู้ 

2. การแสวงหาความรู้ที่ต้องการ ต.ค. – ธ.ค. กลุ่มความรู้ 
 

แบบฟอร์มสรุปผลการ 
ด าเนินงานของกลุ่มความรู้ 

3. การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้ 
บางส่วนให้เหมาะสมต่อการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน 

ม.ค. กลุ่มความรู้ 
 

แบบฟอร์มสรุปผลการ 
ด าเนินงานของกลุ่มความรู้ 

4. การน าความรู้ที่ได้จากการจัดการ
ความรู้มาปรับใช้ในการปฏบิัติงานจริง 

ก.พ. – พ.ค. กลุ่มความรู้ 
 

แบบฟอร์มสรุปผลการ 
ด าเนินงานของกลุ่มความรู้ 

5. การน าประสบการณ์จากการท างาน
และการประยุกต์ใช้ความ รู้มา
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสกัดออกมาเป็น
ขุมความรู ้

มิ.ย. กลุ่มความรู้ 
 

แบบฟอร์มสรุปผลการ 
ด าเนินงานของกลุ่มความรู้ 

6. การรวบรวมความรู้และจัดเก็บอย่าง
เป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 

ก.ค. กลุ่มความรู้ 
 

แบบฟอร์มสรุปผลการ 
ด าเนินงานของกลุ่มความรู้ 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 004 : การส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานจัดการ

ความรู้ 

ค าจ ากัดความ : 
การส่งเสริมสนับสนุนการด าเนนิงานจัดการความรู้ หมายถึง การอ านวยความสะดวกในด าเนนิงานการจัดการ
ความรู้ของกลุ่มความรู้ ให้ด าเนินไปอยา่งราบรื่น และมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ประชุมชี้แจงแนวทางในการ 
ด าเนินงานจัดการความรู้ให้กับกลุ่มความรู้ 

ต.ค. กองนโนบายและแผน 
วิทยาเขตฯ 

แนวทางการด าเนนิงาน
จัดการความรู้ 

2. กลุ่มความรู้นัดหมายแลก เปลี่ยนเรียนรู้
กับผู้ทรงคุณวุฒิ ครั้งที่ 1 เพื่อให้
ข้อเสนอแนะเก่ียวกับหัวข้อการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้และแผนการด าเนินงาน 
โดยให้กลุ่มความรู้น าเสนอหัวข้อการ
แลกเปลี่ยนและแผนการด าเนนิงานของ
กลุ่มต่อผู้ทรงคุณวุฒิโดยให้กลุ่มความรู้
เขียนรายงานความก้าวหน้าการด าเนินงาน
ตามแผนการด าเนนิงานของกลุม่ ขั้นที่ 1 
–2 พร้อมทั้งแจ้งให้กองนโนบายและแผน 
วิทยาเขตฯ ทราบเพื่ออ านวยความสะดวก
ในการจัดกิจกรรม 

ธ.ค. – ม.ค. - กองนโนบายและ
แผน วิทยาเขตฯ 
- กลุ่มความรู ้

รายงานความก้าวหน้า 
การด าเนินงานจัดการ
ความรู้ของกลุ่มความรู้ 

3. กลุ่มความรู้นัดหมายแลกเปลีย่นเรียนรู้
กับผู้ทรงคุณวุฒิ ครัง้ที่ 2 เพื่อให้
ข้อเสนอแนะเก่ียวกับหัวข้อการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้และแผนการด าเนินงาน 
โดยให้กลุ่มความรู้น าเสนอหัวข้อการ
แลกเปลี่ยนและแผนการด าเนนิงานของ
กลุ่มต่อผู้ทรงคุณวุฒิโดยให้กลุ่มความรู้
เขียนรายงานความก้าวหน้าการด าเนิน 
งานตามขั้นที่ 3 – 4 พร้อมทั้งแจ้งให้กองน
โนบายและแผน วทิยาเขตฯ ทราบเพื่อ
อ านวยความสะดวกในการจัดกิจกรรม 

มี.ค. - กองนโนบายและ
แผน วิทยาเขตฯ 
- กลุ่มความรู ้

รายงานความก้าวหน้า 
การด าเนินงานจัดการ
ความรู้ของกลุ่มความรู้ 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 005 : การติดตามผลการด าเนินงานจัดการความรู้ 

ค าจ ากัดความ : 
การติดตามผลการด าเนินงานจดัการความรู้ หมายถึง การติดตามความก้าวหนา้ของการด าเนนิงานจัดการความรู้ 
รอบ 3,6,9,12 เดือน (ไตรมาส) 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดท าแบบฟอร์มการติดตามผล
การด าเนินงานการจัดการความรู้
ของหน่วยงาน (ตามแบบฟอร์ม 
FM-KM-02) 

ต.ค. กองนโนบายและแผน วิทยาเขตฯ แผนการจัดการ 
ความรู้ 

2. ติดตามผลการด าเนินงานจัดการ
ความรู้ รอบ 3,6,9,12 เดือน 

ธ.ค., มี.ค., 
มิ.ย., ก.ย. 

- คณะกรรมการจัดการความรู้ 
- กลุ่มความรู้ 
- กองนโนบายและแผน วิทยาเขตฯ 

แบบฟอร์มติดตาม
ผลการด าเนนิงาน
การจัดการความรู้ 

3. สรุปผลการด าเนินงานจดัการ 
ความรู้ รอบ 3,6,9,12 เดือน 
รายงานต่อคณะกรรมการบริหาร
ส านักงานฯ 

ธ.ค., มี.ค., 
มิ.ย., ก.ย. 

- คณะกรรมการจัดการความรู้ 
- กลุ่มความรู้ 
- กองนโนบายและแผน วิทยาเขตฯ 

รายงานผลการ
ด าเนินงานการ
จัดการความรู้ 

4. จัดส่งรายงานผลการด าเนนิงาน 
จัดการความรู้ รอบ 3,6,9,12 เดือน
ต่อมหาวิทยาลัย 

ธ.ค., มี.ค., 
มิ.ย., ก.ย. 

กองนโนบายและแผน วิทยาเขตฯ รายงานผลการ
ด าเนินงานการ
จัดการความรู้ 

5. สรุปผลการด าเนินงานจดัการ 
ความรู ้
 เล่มสรุปผลการด าเนนิงาน 
 เล่มสรุปองค์ความรู ้

ก.ย. - คณะกรรมการจัดการความรู้ 
- กลุ่มความรู้ 
- กองนโนบายและแผน วิทยาเขตฯ 

รายงานผลการ
ด าเนินงานการ
จัดการความรู้ 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 006 : การเข้าร่วมการสรรหา Best Practice กลุ่มความรู้ 

ค าจ ากัดความ : 
การเข้าร่วมการสรรหา Best Practice กลุ่มความรู ้หมายถึง กลุ่มความรู้เข้าร่วมการสรรหา Best Practice  

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. ร่วมประชุมชี้แจงคู่มือการสรรหา
แนวปฏิบัตทิี่ดีกับกองนโยบายและ
แผน 

มี.ค. - กองนโนบายและแผน  
- กองนโนบายและแผน วิทยาเขตฯ 

คู่มือการสรรหา 
แนวปฏิบัตทิี่ด ี

2. ประชุมชี้แจงคู่มือการสรรหาแนว
ปฏิบัติที่ดีให้กับกลุ่มความรู้ของ
หน่วยงาน 

เม.ย. - คณะกรรมการจัดการความรู้ 
- กองนโนบายและแผน วิทยาเขตฯ 

คู่มือการสรรหา 
แนวปฏิบัตทิี่ด ี

3. ส่งกลุ่มความรู้เพื่อเข้าร่วมการ
สรรหาแนวปฏิบัตทิี่ดี กลุ่มความรู้ 

ส.ค. - คณะกรรมการจัดการความรู้ 
- กลุ่มความรู้ 
- กองนโนบายและแผน วิทยาเขตฯ 

- ใบสมัครเข้าร่วม
การสรรหาแนว
ปฏิบัติที่ดีกลุ่ม 
ความรู้ 
- รายงานสรุปผล
การด าเนินงาน
จัดการความรู้ 
- รายงานสรุปองค์
ความรู้ 

4. สมาชิกกลุ่มความรู้เข้าร่วมงาน 
การสรรหาแนวปฏิบัตทิี่ด ี

ก.ย. - คณะกรรมการจัดการความรู้ 
- กลุ่มความรู้ 
- กองนโนบายและแผน วิทยาเขตฯ 

การร่วมงานการ
สรรหาแนวปฏิบัติ
ที่ดี 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 007 : การน าแบบปฏิบัติที่ดีสู่การปฏิบัติ 

ค าจ ากัดความ : 
แบบปฏิบัตทิี่ดี หมายถึง กระบวนการ/แนวทาง ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกลุ่มความรู้ และได้รับรางวัล 
Best Practice กลุ่มความรู ้

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. จัดท าเล่มความรู้ที่ได้จากการ 
จัดการความรู้เป็นแบบในการปฏิบัติ 

ก.ย. - คณะกรรมการจัดการความรู้ 
- กองนโนบายและแผน วิทยาเขตฯ 

(ร่าง)เล่มแบบ 
ปฏิบัติที่ด ี

2. ร่วมประชุมกับกองนโยบายและแผน 
เพื่อแลกเปลี่ยนแบบปฏิบัตทิี่ดีและ
น าไปสู่การปฏิบัต ิ

พ.ย. - คณะกรรมการจัดการความรู้ 
- กองนโนบายและแผน วิทยาเขตฯ 

เล่มแบบ
ปฏิบัติที่ด ี

3. ประชุมสมาชิกกลุ่มความรู้ และ
บุคลากรที่เก่ียวข้อง เพื่อแลกเปลี่ยน
แบบปฏบิัติที่ดีและน าไปสู่การปฏิบัติ 

พ.ย. - คณะกรรมการจัดการความรู้ 
- กองนโนบายและแผน วิทยาเขตฯ 

เล่มแบบ
ปฏิบัติที่ด ี

4. ติดตามผลการน าแบบปฏบิัตทิี่ดีไปสู่
การปฏิบัต ิ

มี.ค., ก.ย. - คณะกรรมการจัดการความรู้ 
- กองนโนบายและแผน วิทยาเขตฯ 

แบบฟอร์ม
ติดตามผลการ
น าแบบ 
ปฏิบัติที่ดไีปสู่
การปฏิบัต ิ

5. สรุปและรายงานผลการน าแบบ
ปฏิบัติที่ดไีปสู่การปฏบิัติต่อผู้บรหิาร 

เม.ย., ต.ค. - คณะกรรมการจัดการความรู้ 
- กองนโนบายและแผน วิทยาเขตฯ 

สรุปผลการน า
แบบปฏบิัติที่ดี
ไปสู่การปฏิบัต ิ

 
 7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
   

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM-KM-01 แบบฟอร์มแผนการจัดการความรู้  
FM-KM-02 แบบฟอร์มการติดตามผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
FM-KM-03 แบบฟอร์มสรุปผลการด าเนินงานจัดการความรู้ 
FM-KM-04 แบบฟอร์มการสมัครเข้าร่วมการสรรหาแนวปฏิบัติที่ดีของกลุ่มความรู้ 

 
 7.4 เอกสารอ้างอิง 

 1. ประกาศนโยบายการจัดการความรู้ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประจ าป งบประมาณ 
พ.ศ. 2565 

 2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ (KM) 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 จ านวนองค์ความรู้ที่น าไปใช้ในการปฏิบัติงานจนเกิดผลสัมฤทธิ์ 
 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้เพื่อพัฒนาองค์กร นั้น  
มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมนิผลการด าเนนิงานของ 
กระบวนการ 

ตุลาคม ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผน 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผน 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

เจ้าหน้าที่ 
งานจัดการความรู้ 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผน 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

เจ้าหน้าที่ 
งานจัดการความรู้ 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผน 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

เจ้าหน้าที่ 
งานจัดการความรู้ 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผน 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ มีนาคม, กันยายน เจ้าหน้าที่ 
งานจัดการความรู้ 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผน 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของป ถัดไป เจ้าหน้าที่ 
งานจัดการความรู้ 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผน 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏบิัติงาน 
การจัดการความรู้เพื่อพัฒนาองค์กร 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้า นางสาวปรางทิพย์ เกตุกลิ่น ต าแหน่ง รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองนโยบาย
และแผน วิทยาเขตนครปฐม ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานจัดการความรู้เพ่ือพัฒนา
องค์กร ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายประกันคุณภาพและการจัดการความรู้ กองนโยบายและแผน 
วิทยาเขตนครปฐม 
 
 โดยยินยอมให้ฝ่ายประกันคุณภาพและการจัดการความรู้ กองนโยบายและแผน วิทยาเขต
นครปฐม น ากระบวนการปฏิบัติงานจัดการความรู้เพ่ือพัฒนาองค์กร มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่17 ธันวาคม 
พ.ศ.2564 เป็นต้นไป   
 

    ให้ไว้  ณ  วันที่ 17 ธันวาคม พ.ศ.2564 
      
          
               

                                                               (นางสาวปรางทิพย์ เกตุกลิ่น) 
 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา วิทยาเขตนครปฐม 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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FM-KM-01  
แบบฟอร์มแผนการจัดการความ 
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แผนการจัดการความรู้  
 

องค์ความรู้เรื่อง ......... 
องค์ความรู้เรื่อง ......... 
องค์ความรู้เรื่อง ......... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
ชื่อหน่วยงาน.................................... 
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ค าน า 
 

......(ชื่อหน่วยงาน).... ได้ด าเนินการจัดการความรู้เป็นประจ าทุกป เพ่ือให้เป็นไปตามตามแผนการ
ศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาศักยภาพคนทุกช่วงวัย และการสร้างสังคมแห่ง
การเรียนรู้ และตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัยที่ให้ทุกหน่วยงานด าเนินการจัดการความรู้ เพ่ือเป็น
เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร สร้างองค์ความรู้หรือนวัตกรรมที่พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพมาก
ขึ้น รวมทั้งมีการจัดเก็บองค์ความรู้อย่างเป็นระบบ 

.....(ชื่อหน่วยงาน).... ได้จัดท าแผนการจัดการความรู้ ประจ าป งบประมาณ พ.ศ. 2565 ประกอบด้วย 
3 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 ข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงาน ส่วนที่ 2 แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ส่วนที่ 3 แผนการ
จัดการความรู้ 

.....(ชื่อหน่วยงาน).... หวังว่าแผนการจัดการความรู้ ประจ าป งบประมาณ พ.ศ. 2565 จะเป็นแนวทาง
ให้บุคลากรได้ใช้ในการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ตลอดป งบประมาณ พ.ศ. 2565 และด าเนินการได้บรรลุ
เป้าหมายตามที่วางไว้ 

 
 
 

ชื่อหน่วยงาน................................. 
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สารบัญ 
 

เรื่อง  หน้า 
  
ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน  
 1.1 ที่ตั้ง   
 1.2 ประวัติและความเป็นมา   
 1.3 บุคลากร   
 1.4 โครงสร้างหน่วยงาน  
 1.5 โครงสร้างการบริหารจัดการ  
ส่วนที่ 2 แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน  
 2.1 วิสัยทัศน์ (Vision)  
 2.2 พันธกิจ (Mission)  
 2.3 ภารกิจหลัก (Key result area)  
 2.4 เสาหลัก (Pillar)  
 2.5 วัฒนธรรม (Culture)  
 2.6 อัตลักษณ์ (Identity)  
 2.7 เอกลักษณ์ (Uniqueness)  
 2.8 ค่านิยมหลัก (Core Values)  
 2.9 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Thrusts)  

ส่วนที่ 3 แผนการจัดการความรู้   
 3.1 นโยบายการจัดการความรู้ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา  
 3.2 วัตถุประสงค์และตัวชี้วัดของแผนการจัดการความรู้  
 3.3 องค์ความรู้ที่จ าเป็นในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้   
 3.4 แผนการจัดการความรู้    
 3.5 การต่อยอดองค์ความรู้สู่งานวิจัยหรือนวัตกรรม  
ภาคผนวก  
 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ ประจ าป งบประมาณ 2565  
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ส่วนที่ 1 
ข้อมูลพื้นฐานของ....(ระบุชื่อหน่วยงาน)..... 

 
 

1.1 ที่ตั้ง 

.......................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
 
1.2 ประวัติและความเป็นมา 

.......................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
 
1.3 บุคลากร 
 บุคลากรสายวิชาการ 

ประเภทบุคลากร 
ระดับการศึกษา ต าแหน่งทางวิชาการ 

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

          
          

          

 
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 

ประเภทบุคลากร 
ระดับการศึกษา 

ต่ ากว่า ป.ตรี ป.ตรี ป.โท ป.เอก รวม 

      
      

      
      

      
      
      

รวมท้ังสิ้น      
เขตพแหล่งข้อมลู : 
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1.4 โครงสร้างหน่วยงาน 
 .......................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
 
1.5 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 .......................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
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ส่วนที่ 2 
แผนยุทธศาสตร์ของ....(ระบุช่ือหน่วยงาน)... 

 

2.1 วิสัยทัศน์ (Vision) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

2.2 พันธกิจ (Mission) 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………..………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.3 ภารกิจหลัก (Key result area) 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.4 เสาหลัก (Pillar) 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.5 วัฒนธรรม (Culture) 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.6 อัตลักษณ์ (Identity) 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.7 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………..……… 

2.8 ค่านิยมหลัก (Core Values) 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.9 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Thrusts) 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ส่วนที่ 3 
แผนการจัดการความรู ้ระดับหน่วยงาน 

 
3.1 นโยบายการจัดการความรู้ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
    ข้อ 1 ยกระดับการบริหารจัดการความรู้ขององค์กร ให้เป็นทิศทางเดียวกันทั่วทั้งองค์กร โดย
ยึดหลักแนวทางปฏิบัติ ที่สอดคล้องตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา พ.ศ. 2563-2567  เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (Education Criteria for 
Performance Excellence – EdPEx) และเกณฑ์การประเมินรางวัลคุณภาพแห่งชาติ (Thailand Quality 
Award : TQA) ของส านักงานรางวัลคุณภาพแห่งชาติ 

ข้อ 2 ส่งเสริมความรู้ความเข้าใจ สร้างวิสัยทัศน์ และปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากร เพ่ือ
เป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการจัดการความรู้ และการสร้างองค์กรแห่งการเรียนรู้สู่สากล 

ข้อ 3 ส่งเสริมให้หน่วยงานมีการจัดการความรู้ในระดับหน่วยงานและระดับมหาวิทยาลัย โดย
ใช้เครื่องมือการจัดการความรู้ในการพัฒนาบุคลากร และเตรียมความพร้อมการจัดการความรู้สู่มาตรฐาน KM 
ISO 30401 : 2018 ในระดับหน่วยงานและระดับมหาวิทยาลัย 

ข้อ 4 สนับสนุนให้ทุกหน่วยงานก าหนดประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ตามพันธกิจ 
ของหน่วยงาน มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากร ระหว่างหน่วยงาน ระหว่างองค์กร และเครือข่าย
ความร่วมมือภาครัฐและภาคเอกชน (พันธมิตร) โดยมุ่งหวังให้เป็นการเรียนรู้ที่ก่อให้เกิดองค์ความรู้และ
กระบวนงานใหม่ ตลอดจนมีวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศข้ามหน่วยงาน และสามารถสร้างคุณค่าให้กับองค์กร 

ข้ อ  5  ส ร้ า งระบบการจั ดการความรู้ ขององค์ กร  (Platform for the Knowledge 
Management Organization) ที่ บุ คลากรทุ กระดั บสามารถ เข้ าถึ งได้ โดยง่าย  เพ่ื อ เป็ น ศูนย์ กล าง 
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในองค์กร ควบคู่ไปกับการสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมใหม่ เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถ
ในการแข่งขัน และสนับสนุนต่อพันธกิจของมหาวิทยาลัย และวิสัยทัศน์ในการเป็น มหาวิทยาลัยเอตทัคคะที่
มีอัตลักษณ์  “Niche Guru University” 
 
3.2 วัตถุประสงค์และตัวชี้วัดของแผนการจัดการความรู้ 
 3.2.1 วัตถุประสงค์ของแผนการจัดการความรู้  

1) เพื่อค้นหาแนวปฏิบัตทิี่ดี (องค์ความรู้) จากที่อยู่ในตัวบุคคล และแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ที่ครอบคลุม
ด้านการพฒันาการปฏบิัติงาน พร้อมทั้งน ามาจัดเก็บอย่างเปน็ระบบ และเผยแพร่ออกมาเป็นลาย 
ลักษณ์อักษร  

 2) เพื่อส่งเสริมและสนบัสนุนให้บุคลากรน าแนวปฏบิัติที่ดีมาปรับใช้ในการปฏบิัติงานจริง 
 3.2.2 ตัวชี้วัดของแผนการจัดการความรู้ 

1) จ านวนองค์ความรู้ที่น าไปใชป้ระโยชน์ในการปฏิบัตงิานจนเกิดผลสัมฤทธิ์ (1 องค์ความรู้) 
2) ร้อยละของบุคลากรที่น าแนวปฏิบัติที่ดีมาปรบัใช้ในการปฏิบตัิงานจริง (ร้อยละ 50) 
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3.3 องค์ความรู้ที่จ าเป็นในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 
แบบฟอร์มที่ 1 : การจ าแนกองค์ความรู้ที่จ าเปน็ต่อการผลักดันตามประเด็นยุทธศาสตร์ 
ชื่อหน่วยงาน : .................................................................................................. 

ประเด็นยุทธศาสตร ์ เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร ์ องค์ความรู้ที่จ าเป็น 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
 
ผู้ทบทวน : ……………………………………….. 
           (......................................................) 
ต าแหน่ง.................................................... 
ผู้บริหารสูงสุดด้านการจัดการความรู้ (CKO) 

 
ผู้อนุมัติ : ……………………………………………..……………….. 
             (......................................................................) 
ต าแหน่ง............................................................ 
ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน (CEO) 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

ให้เลือกเฉพาะองค์ความรู้ที่จะน ามาท า
แผนการจัดการความรู้ ประจ าป 

งบประมาณ พ.ศ. 2565 โดยเน้นการต่อ
ยอดจากองค์ความรู้เดิมที่ด าเนนิการใน

ป งบประมาณ พ.ศ. 2564 

เลือกประเด็นยุทธศาสตร์และเปา้ประสงค์เชิงยุทธศสาตร์ที่
สอดคล้องกับองค์ความรู้ที่จะน ามาท าแผนการจัดการ

ความรู้ ประจ าป งบประมาณ พ.ศ. 2565 
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3.4 แผนการจัดการความรู้.... (ระบุชื่อหน่วยงาน)... ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
 
กรณีท่ีเลือกด ำเนินกำรเอง 
 

แบบฟอร์มที่ 2 : แผนการจัดการความรู้แผนที่............... 
ชื่อหน่วยงาน  :  .................................................................................  
ประเด็นยุทธศาสตร์  :  .............................................................................. 
องค์ความรู้ที่จ าเป็น (K)  :  ……………………………………...................................……….. 
 

ล าดับ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ผลลัพธ์ที่ได ้ ผู้รับผิดชอบ 
1 การก าหนดองค์ความรู้หลักที่

จ าเป็นหรือส าคัญต่องานหรือ
กิจกรรมของหน่วยงาน และ
ก าหนดเป้าหมายของการจัดการ
ความรู ้

1.1 ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำยในกำรแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ คือ .....( ระบุข้อมูล อำทิเช่น บุคลำกรที่
ปฏิบัติงำนดำ้น.....)...... 

 1. กลุ่มเป้าหมายที่ต้องการแลกเปลี่ยนเรียนรู ้  

1.2 จัดตั้งกลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) และ
ก ำหนดคุณอ ำนวยของกลุ่ม (ประธำนกลุ่ม)  

 1. ชื่อกลุ่มความรู้และรายชื่อสมาชิกกลุ่ม KM  

1.3 ก ำหนดองค์ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้  

 1. องค์ความรูท้ี่จ ำเป็นในกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู ้  

2 การเสาะแสวงหาความรู้ที่ต้องการ 2.1 ถอดบทเรียนจำกบุคลำกรสำยสนบัสนุนที่มี
ควำมเชี่ยวชำญดำ้น......(ระบุข้อมูลที่เก่ียวกับ
หัวข้อกำรแลกเปลี่ยน).. โดยประชุมกลุ่มย่อยและ
ถอดบทเรียนวิธีปฏิบัติรำยบุคคลจำกสมำชิกภำยใน
กลุ่ม 

 1. วิธีปฏิบัติเร่ือง......ของสมาชิกกลุ่มความรู้ 
 

 

ส.ค. 64-
ก.ค. 65 
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ล าดับ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ผลลัพธ์ที่ได ้ ผู้รับผิดชอบ 
3 การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้

บางส่วนให้เหมาะสมต่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน 

3.1 สกัดควำมรู้ที่ได้จำกกำรถอดบทเรียนวิธี
ปฏิบัติรำยบุคคล โดยประชุมกลุม่ย่อยเพื่อสกัด
องค์ควำมรู้จำกกำรถอดบทเรียนวิธีปฏบิัติ
รำยบุคคล    

 1. องค์ความรูเ้ร่ือง....ที่ผ่านการสกัดความรู้จาก
กลุ่มความรู ้

 

3.2 การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้บางส่วนให้
เหมาะสมต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน โดย
น าองค์ความรู้จำกข้อ 3.1 มำปรับปรุง ดัดแปลง 
ให้เหมำะสมต่อกำรน ำไปปฏิบตัิ 

 1. องค์ความรูเ้ร่ือง....ที่สามารถน าไปปฏบิัติได้  

4 กำรน ำควำมรู้ทีไ่ด้จำกกำรจัดกำร
ควำมรู้มำปรับใช้ในกำรปฏบิัติงำน
จริง 

4.1 สมาชิกกลุ่มน าองค์ความรูเ้ร่ือง......ไปใช้ใน
การ....(อาทิเช่น การปรับปรุงการท างานเรื่อง.... 
การพัฒนางานด้าน......) …. 

 1. ...(ระบุผลที่ได้จากการน าองค์ความรู้ไปใช้ 
อาทิเช่น ลดเวลาในการท างานเรื่อง....ลด
ขั้นตอนในเร่ือง....ลดข้อผิดพลาดในเร่ือง...) 

 

4.2 รวบรวมและผลงำนทีไ่ด้จำกกำรน ำองค์
ควำมรู้ไปปฏิบัติให้กับกองนโยบำยและแผน 

 

5 กำรน ำประสบกำรณ์จำกกำร
ท ำงำน และกำรประยุกต์ใช้
ควำมรู้มำแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และ
สกัดออกมำเป็นขุมควำมรู้ 

5.1 ประชุมกลุ่มย่อยแลกเปลี่ยนความรู้หลังจาก
ที่น าองค์ความรู้เร่ือง........ ไปปฏิบัติ โดยสรปุสิ่ง
ที่ได้เรียนรู้หลังจากทีน่ าองค์ความรู้ไปปฏบิัติ 
และสกัดเป็นองค์ความรู้เร่ือง....... 

 1. องค์ความรูเ้ร่ือง....ที่ปรับปรุงหลังจากที่
น าไปปฏบิัต ิ

 

6 กำรรวบรวมควำมรู้และจัดเก็บ
อย่ำงเป็นระบบโดยเผยแพร่
ออกมำเป็นลำยลักษณ์อักษร 

6.1 จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนของ
กลุ่ม...... 
6.2 จัดท ำรำยงำนสรุปองค์ควำมรู้เร่ือง ...... 
6.3 ส่งผลงำนเข้ำร่วมกิจกรรมสรรหำแนวปฏิบัติ
ที่ดี  

 1. เล่มสรุปผลการด าเนินงานกลุ่ม.... 
2. เล่มสรุปองค์ความรูเ้ร่ือง....... 
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ล าดับ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ผลลัพธ์ที่ได ้ ผู้รับผิดชอบ 
6.4 เข้ำร่วมกิจกรรม SHARE & LEARN 
แลกเปลี่ยนเรียนรู ้
6.5 เผยแพร่องค์ควำมรูใ้ห้บุคลำกรที่เก่ียวข้อง
และที่สนใจทั้งในหนว่ยงำนและนอกหน่วยงำน
น ำไปปฏบิัต ิ

 
ผู้ทบทวน : …………………………………………………………….. 
             (......................................................................) 
 ต าแหน่ง............................................................ 
 ผู้บริหารสูงสุดด้านการจัดการความรู้ (CKO) 

 
ผู้อนุมัติ : …………………………………………………………….. 
             (......................................................................) 
  ต าแหน่ง............................................................ 
   ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน (CEO) 
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กรณีท่ีเลือกด ำเนินกำรร่วมกับมหำวิทยำลัย สำมำรถใช้แผนเดียวกับมหำวิทยำลัยได ้
แบบฟอร์มที่ 2 : แผนการจัดการความรู้แผนที่............... 
ชื่อหน่วยงาน  :  .................................................................................  
ประเด็นยุทธศาสตร์  :  .............................................................................. 
องค์ความรู้ที่จ าเป็น (K)  :  ……………………………………...................................……….. 
 

ล าดับ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ผลลัพธ์ที่ได ้ ผู้รับผิดชอบ 
1 การก าหนดองค์ความรู้หลัก

ที่จ าเป็นหรือส าคัญต่องาน
หรือกิจกรรมของหน่วยงาน 
และก าหนดเปา้หมายของ
การจัดการความรู้ 

1.1 ประชุมชี้แจงแนวทางในการด าเนินงาน และ
ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย  

- ประชุมชี้แจงแนวทางในการด าเนินงาน 
- รับสมัครสมาชิก 
- แบ่งกลุ่มตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
- กลุ่มความรู้ทบทวนหัวข้อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้

ของกลุ่ม 

ต.ค. 2564 1. ปฏิทินการด าเนนิงาน 
2. รายชื่อบุคลากรที่สมัครเปน็เข้า
ร่วมกลุ่มการจัดการความรู ้
3. กลุ่มความรู้ตามลักษณะงานที่
ปฏิบัต ิ
4. หัวข้อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของ
กลุ่มความรู ้

กองนโยบายและแผน 
  

2 การเสาะแสวงหาความรู้ที่
ต้องการ 
 
 

2.1 ถอดบทเรียนจากสมาชิกภายในกลุ่มที่มี
ประสบการณ์และความเชี่ยวชาญ 

- ประชุมกลุ่มย่อยตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
   - ประชุมกลุ่มย่อยถอดบทเรียนกระบวนการ/วิธีการ
ท างานจากสมาชิกภายในกลุ่ม 
  - สกัดความรู้ที่ได้จากการถอดบทเรียน   

ธ.ค. 2564 1. รายชื่อสมาชิกกลุ่มและคุณ
อ านวยของกลุ่ม (ประธานกลุ่ม) 
2. ได้องค์ความรู้ของกลุ่ม เพื่อ
น าไปปรบัปรุงกระบวนการ/วิธกีาร
ท างาน 

- กองนโยบายและแผน 
- คุณอ านวยกลุ่มความรู ้
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 

3 การปรับปรุง ดัดแปลง 
ความรู้บางส่วนให้เหมาะสม
ต่อการด าเนินงานของ
หน่วยงาน 

3.1 ประชุมเชิงปฏบิัติการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การ
พัฒนาการปฏิบตัิงาน 

- ประชุมกลุ่มย่อยตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
- แลกเปลี่ยนเรียนรู้ความรู้ทีไ่ดจ้ากข้อ 2 โดย

ปรับปรุง ดัดแปลง องค์ความรู้ให้เหมาะสมต่อต่อการ

ธ.ค. 2564 1. จ านวนองค์ความรู้ทีส่ามารถ
น าไปปฏบิัติได ้
 

- กองนโยบายและแผน 
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 
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ล าดับ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ผลลัพธ์ที่ได ้ ผู้รับผิดชอบ 
น าไปปฏบิัต ิ

4 การน าความรู้ทีไ่ด้จากการ
จัดการความรู้มาปรบัใช้ใน
การปฏิบัติงานจริง 
 
 
 

4.1 น าองค์ความรู้ที่ไดไ้ปใช้ในการปฏิบัติงาน 
 -  สมาชิกกลุ่มน าองค์ความรู้ ทีไ่ด้จากข้อ 3 ไปปรับ

ใช้ในการปฏิบัตงิานจริง 
  - สมาชิกกลุ่มบันทึกผลทีไ่ด้จากการน าองค์ความรู้

ไปปรบัใช้ในการปฏิบัติงานจริง และสิ่งทีไ่ด้เรียนรู้ 

ม.ค.– พ.ค. 
2565 

1. รายงานผลการน าองค์ความรูไ้ป
ปรับใช้กับการปฏิบัติงานจริง 
 

- คุณอ านวยกลุ่มความรู ้
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 

4.2 คุณอ านวยกลุ่มความรู้ รวบรวมรายงานผลการน า
กระบวนการ/วิธีการปฏิบัตงิานใหม่ ไปปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริง 

พ.ค. 2565 

5 การน าประสบการณ์จาก
การท างาน และการ
ประยุกต์ใช้ความรู้มา
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสกัด
ออกมาเป็นขุมความรู้ 
  
  

5.1 ประชุมกลุ่มย่อยแลกเปลี่ยนความรู้หลังจากที่น า
องค์ความรู้ ไปปรบัใช้ในการปฏบิัติงาน โดยสรุปสิง่ที่
ได้เรียนรู้หลังจากทีน่ าองค์ความรู้ไปปฏบิัติ และสกัด
เป็นองค์ความรู้ใหม่ 

มิ.ย. 2565 
 

1. สรุปสิ่งที่ได้เรียนรู้หลังจากทีน่ า
องค์ความรู้ไปปรบัใช้ในการ
ปฏิบัติการ 

- คุณอ านวยกลุ่มความรู ้
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 

  5.2 ประชุมกลุ่มย่อย พบผูท้รงคุณวุฒิ วิพากษ์ 
กระบวนการ/วิธีการปฏิบัตงิาน เดิม เปรียบเทียบกับ 
กระบวนการ/วิธีการปฏิบัตงิาน ใหม่ ที่แสดงถึงการลด
รอบระยะเวลา การลดขั้นตอนในการปฏิบัตงิาน การ
พัฒนาผลการปฏิบัตงิานจากผลการด าเนินงานในป ที่
ผ่านมา หรือการสร้างนวัตกรรมในการปฏิบัติงาน 

ก.ค. 2565 1. ผู้ทรงคุณวุฒิประจ ากลุ่มตรวจ 
กระบวนการ/วิธีการปฏิบัตงิาน 
ใหม่ 
2. กระบวนการ/วิธีการปฏบิัติงาน 
ใหม่ ที่จะน าไปใช้ในการปฏิบตัิงาน 

- กองนโยบายและแผน 
- คุณอ านวยกลุ่มความรู ้
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 

5.3 น าข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคณุวุฒิมาปรับปรุง และ
รวบรวมกระบวนการ/วิธีการท างาน ใหม่ ที่เป็น
ผลลัพธ์จากการเข้าร่วมกิจกรรม KM 

ก.ค. 2565 1. กระบวนการ/วิธีการท างาน ใหม่
ผ่านการพิจารณาจากผู้ทรงคุณวุฒิ 

- คุณอ านวยกลุ่มความรู ้
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 

6 การรวบรวมความรู้และ
จัดเก็บอย่างเป็นระบบโดย
เผยแพร่ออกมาเป็นลาย

6.1 จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่ม
ความรู ้
6.2 จัดท ารายงานสรุปองค์ความรู้ 

ส.ค. 2565 1. ได้กระบวนการ/วธิีการ
ปฏิบัติงาน 
2. ได้วุฒิบัตรและเงินรางวัล 

- กองนโยบายและแผน 
- กลุ่มความรู ้
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ล าดับ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ผลลัพธ์ที่ได ้ ผู้รับผิดชอบ 
ลักษณ์อักษร 6.3 ส่งผลงานเข้าร่วมกิจกรรมสรรหาแนวปฏิบัติที่ดี  

6.4 เข้าร่วมกิจกรรม SHARE & LEARN แลกเปลี่ยน
เรียนรู ้

- ประกาศใช้ กระบวนการ/วิธีการ ใหม่ 
 - มอบวุฒิบัตรและเงินรางวัลส าหรับกลุ่มความรู้ที่
สามารถ ลดรอบระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ลด
ขั้นตอนในการปฏบิัติงาน พฒันาผลการปฏิบัติงานจาก
ผลการด าเนนิงานในป ทีผ่่านมา หรือสร้างนวัตกรรมใน
การปฏิบัติงาน 
6.5 เผยแพร่องค์ความรู้ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องและที่
สนใจทั้งในหน่วยงานและนอกหน่วยงานน าไปปฏบิัติ 

3. เข้าร่วมการเผยแพร่ใน
ระดับชาติ หรือ นานาชาต ิ
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3.5 การต่อยอดองค์ความรู้สู่งานวิจัยหรือนวัตกรรม  
 ระบุข้อมูลการน าองค์ความรู้ที่ได้ไปต่อยอดสู่งานวิจัยหรือนวัตกรรม 
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ภาคผนวก 
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ค าสั่ง…..(ระบุชื่อหน่วยงาน).......... 
ที่                /................ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ ..............(ระบุชื่อหน่วยงาน)................ 
ประจ าป งบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

............................................. 
 ตามที่พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที ่ดี พ.ศ. 
๒๕๔๖มาตรา 11  ว่า “ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ เพื่อให้มีลักษณะเป็น
องค์การแห่งการเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอ...” รวมทั้งมหาวิทยาลัยที่ก าหนดให้ทุกหน่วยงานมีการ
ด าเนินการจัดการความรู้ โดยเน้นให้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร เพื่อให้การด าเนินการ
จัดการความรู้ของ..........(ระบุชื่อหน่วยงาน)....................เป็นไปด้วยความเหมาะสม สอดคล้องกับ
พระราชกฤษฎีกาและนโยบายของมหาวิทยาลัย .......(ระบุชื ่อหน่วยงาน)....... จึงขอแต่งตั ้ง
คณะกรรมการจัดการความรู้............(ระบุชื่อหน่วยงาน) ..........ดังนี้  

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

ให้คณะกรรมการดังกล่าวมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. ทบทวนหรือจัดท าแผนการจัดการความรู้ของ.......... (หน่วยงาน)…… 
๒. สนับสนุนทรัพยากรการจัดการความรู้ของหน่วยงาน  
๓. ด าเนินการจัดกิจกรรมและติดตามผลการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้  
๔. สรุปและรายงานผลการจัดการความรู้เสนอต่อคณะกรรมการด าเนินงานจัดการความรู้

ระดับมหาวิทยาลัยเป็นระยะ 
 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

 
สั่ง  ณ  วันที่       ……………   พ.ศ. ………….. 

 
 (................................................................................. ) 
คณบดี/ผอ.วิทยาลัย/ผอ.ส านัก/ผอ.สถาบัน/ผอ.ศูนย์ 
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FM-KM-02  
แบบฟอร์มการติดตามผลการ

ด าเนินงานการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
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FM-KM-03  
แบบฟอร์มสรุปผลการด าเนินงาน

จัดการความรู้ 
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รายงานสรุปผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ 

 

 

 

 

กลุ่มความรู ้

..............(ระบุชื่อกลุ่มความรู้)........................ 

องค์ความรู้เรื่อง 

...........(ระบุชื่อองคค์วามรู้ที่ได้)..................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประจ าปีงบประมาณ 2565 
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ค าน า 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............ 
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สารบัญ 

เรื่อง หนา้ 

ค าน า  

สารบัญ  

ส่วนที่ 1 ข้อมลูพืน้ฐานของกลุม่ความรู ้  

 ความเป็นมาของกลุ่มความรู้  

 สมาชิกชุมชนนักปฏบัิตแิละบทบาทหน้าท่ีของสมาชิก  

ส่วนที่ 2 การด าเนินงานจดัการความรู ้  

การก าหนดองค์ความรู้หลักที่จ าเป็นหรือส าคัญต่องานหรือกิจกรรมของหนว่ยงาน และ

ก าหนดเป้าหมายของการจัดการความรู้. 

 

การเสาะแสวงหาความรู้ท่ีต้องการ  

การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้บางส่วนให้เหมาะสมตอ่การด าเนนิงานของหนว่ยงาน  

การน าความรู้ท่ีได้จากการจัดการความรู้มาปรับใชใ้นการปฏบัิตงิานจรงิ  

การน าประสบการณ์จากการท างาน และการประยุกตใ์ชค้วามรู้มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และ

สกัดออกมาเป็นขุมความรู้ 

 

การรวบรวมความรู้และจัดเก็บอยา่งเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณอ์ักษร  

ส่วนที่ 3 ผลผลิตและ

ผลลพัธ์…………………………………………………………………………………………… 

 

ความรู้ท่ีได้และการกลั่นกรองความรู้  

การน าความรู้ไปใชป้ระโยชน ์  

 สรุปผลการด าเนนิการจัดการความรู้  

 การตอ่ยอดองค์ความรู้หรือนวัตกรรมท่ีเกิดขึ้น  

ภาคผนวก  

 เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานของกลุ่มความรู้ 

 

1. ความเปน็มาของชุมชนนักปฏิบัติ (กลุ่มความรู้) ดังนี ้

(...........ระบหุลักการเหตุผล ที่มา และความจ าเป็นของการจัดตั้งกลุม่...........)  

 

2. สมาชิกชุมชนนักปฏิบัติและบทบาทหน้าที่ของสมาชิก 

ล าดับ ชื่อ-นามสกุล หน่วยงานที่สังกัด บทบาท

หน้าที่ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

* บทบาทหน้าท่ี ระบุต าแหนง่ : คุณอ านวย คุณลิขติ คุณกจิ คณุประสาน คุณวศิาสตร์
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ส่วนที่ 2 การด าเนินงานจัดการความรู้ 

 

1. การก าหนดองค์ความรู้หลักที่จ าเป็นหรือส าคัญต่องานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน 

และก าหนดเป้าหมายของการจัดการความรู้ 

1.1 รายละเอยีดผลการด าเนินงาน : 

 (.............ระบุวิธีการในการก าหนดองคค์วามรูใ้นการแลกเปลี่ยนเรียนรู ้หรอืการต่อ

ยอดองคค์วามรูเ้ดมิ.....) 

1.2 เอกสารหลักฐานอา้งองิ : 

 

2. การเสาะแสวงหาความรู้ท่ีต้องการ 

2.1 รายละเอยีดผลการด าเนนิงาน : 

 (.....ระบุวิธีการแสวงหาความรูต้ามที่ก าหนดในแผนการด าเนินงานของกลุ่ม 

เครื่องมือ KM ที่ใชใ้นการแสวงหาความรู ้อาทิเช่น ถอดบทเรยีน ประชุมแลกเปลี่ยน เลา่เรื่อง และ

ระบุผลลัพธ์ที่ได.้..) 

2.2 เอกสารหลักฐานอา้งอิง : 

 

3. การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้บางส่วนให้เหมาะสมต่อการด าเนนิงานของหน่วยงาน 

3.1 รายละเอยีดผลการด าเนนิงาน : 

 (...ระบุวธิีการในการปรับปรุง ความรูใ้ห้เหมาะสมกับการน าไปปฏิบัติ....) 

ความรูท้ี่ได้จากการแสวหาความรู้ ความรูท้ี่ปรับปรุงให้เหมาะสมต่อการน าไปปฏิบัติ 

  

  

  

 

3.2 เอกสารหลักฐานอา้งองิ : 

 

4. การน าความรู้ท่ีได้จากการจัดการความรู้มาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจรงิ 

4.1 รายละเอียดผลการด าเนนิงาน : 

สมาชิกกลุ่มความรู ้ได้น าความรูเ้รื่อง............ ไปใช้ในการปรับปรุงกระบวนการ/

วิธีการปฏิบัติงาน ดงันี้ .......................(ระบุกระบวนการ/วธิกีารปฏิบัติงานที่ปรับปรุง)....................... 

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

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

 



 

 44 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรูเ้พื่อพัฒนาองค์กร 

กระบวนการ/แนวทาง/วิธีการ

เดิม 

กระบวนการ/แนวทาง/วิธีการ

ใหม ่

สิ่งที่ปรับปรุง 

   

   

   

   

 

ผลที่เกดิจากการน ากระบวนการ/วิธีปฏิบัตงิานที่ปรับปรุง ไปปฏิบัติ 

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

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

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

4.2 เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 

  

5. การน าประสบการณ์จากการท างาน และการประยุกตใ์ช้ความรู้มาแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ 

และสกัดออกมาเป็นขุมความรู้ 

5.1 รายละเอียดผลการด าเนนิงาน : 

กลุ่มความรู.้...........ได้ประชุมกลุ่มย่อยเพื่อแลกเปลี่ยนประสบการณจ์ากการน า

กระบวนการ/วิธีปฏิบตัิงานที่ปรับปรุง ไปปฏิบัต ิโดยสมาชิก KM ได้ร่วมกันแลกเปลี่ยนความรู ้ดังนี้ 

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

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

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

กลุ่มความรูไ้ด้น ากระบวนการ/วิธีปฏิบัตงิาน ในเรื่อง.............................เสนอให้

ผู้ทรงคุณวุฒิพจิารณาให้ขอ้เสนอแนะ และร่วมแลกเปลี่ยนความคดิเห็น โดยผู้ทรงคุณวฒุิได้ให้

ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ ดงันี้  

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

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

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

กระบวนการ/แนวทาง/

วิธีการเดิม 

กระบวนการ/แนวทาง/

วิธีการใหม ่

สิ่งที่ปรับปรุง ข้อเสนอแนะจาก

ผู้ทรงคุณวุฒิ 

    

    

    

5.2 เอกสารหลักฐานอา้งองิ : 
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6. การรวบรวมความรูแ้ละจัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์

อักษร 

6.1 รายละเอียดผลการด าเนนิงาน : 

กลุ่มความรู.้............ไดน้ าขอ้เสนอแนะจากผูท้รงคุณวุฒิ มาปรับกระบวนการ/วิธีการ

ปฏิบัติงาน เรื่อง.........และสรปุองคค์วามรูเ้รื่อง...........จัดท าเป็นกระบวนการ/วิธีปฏิบัตงิานเรื่อง

..........ที่พร้อมเผยแพร่ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องน าสู่การปฏบิัติ โดยมีกระบวนการ/วิธีการปฏิบัติงาน 

ดังนี ้

กระบวนการ/แนวทาง/วิธีการเดิม กระบวนการ/แนวทาง/วิธีการใหม ่ สิ่งที่ได้ปรับปรุงตาม

ข้อเสนอแนะของ

ผู้ทรงคุณวุฒิ 

   

   

   

   

 

6.2 เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 

1) กระบวนการ/วธิีการปฏิบัตงิาน เรื่อง................. 
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ส่วนที่ 3 ผลผลิตและผลลพัธ์ 

 

1. ความรู้ท่ีได้และการกลั่นกรองความรู้ 

ความรูท้ี่ได้ (อธิบายรายละเอียดความรูเ้ป็นลายลักษณอ์ักษร) 

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

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

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

ผ่านการกลั่นกรองจาก 

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

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

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

บันทึกอยู่ที่ 

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

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

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

 

2. ประโยชนข์ององคค์วามรูแ้ละการน าความรูไ้ปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางาน 

2.1 ประโยชน์ขององค์ความรู้ (อธิบายรายละเอียดประโยชน์ขององค์ความรู้ที่ได้จากการ

แลกเปลี่ยนเรียนรูข้องกลุ่มความรู้) 

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

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

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

2.2 การน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางาน (อธิบายรายละเอียดวิธีการน าองค์

ความรู้ไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางาน และแสดงให้เห็นถึงผลการปฏิบัติที่ดีขึ้น พร้อม

ทั้งมีหลักฐานประกอบ) 

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

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

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

เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

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

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

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

........................................................................................................................................................ 
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3. สรุปการด าเนนิการจัดการความรู้ของกลุ่มความรู้ 

3.1 ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

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

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

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

3.2 ปัญหาและอุปสรรค 

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

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

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

4. การต่อยอดองคค์วามรู้หรอืนวัตกรรมที่เกิดขึ้น  

4.1 งานวิจัย (อธิบายรายละเอียดของงานวิจัยที่มีการต่อยอดจากองคค์วามรูท้ี่ได้) 

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

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

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

 

4.2 นวัตกรรม (อธิบายรายละเอียดผลงานนวัตกรรมที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงานที่ดีขึ้นอย่างก้าว

กระโดด) 

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

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

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



 

 48 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรูเ้พื่อพัฒนาองค์กร 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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เอกสารที่เก่ียวข้อง 
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FM-KM-04  
แบบฟอร์มการสมัครเข้าร่วมการสรรหา

แนวปฏิบัติที่ดีของกลุ่มความรู้ 
 
 
 
 
 
 

  



 

 51 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรูเ้พื่อพัฒนาองค์กร 

การสมัครเข้าร่วมการสรรหาแนวปฏิบัติที่ดขีองกลุ่มความรู้  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป 

ข้าพเจ้า (ชื่อ-สกลุ)...................................................สังกัดหน่วยงาน...................................  

E-mail ...........................................................เบอร์โทรที่สามารถติดต่อได.้............................................... 
ในฐานะตัวแทนกลุ่มความรู ้(ระบุชื่อกลุ่มความรู)้............................................................................... 

มีความประสงค์ส่งกลุ่มความรู้ เพื่อเข้าร่วมการสรรหาแนวปฏิบัติที่ดีของกลุ่มความรู ้

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

1) ประเภทกลุ่มความรู้ 

  บุคลากรสายวิชาการ 

  บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 

2) ชื่อผลงาน/ชื่อองคค์วามรู้…………………………………………………………………………………………………………… 

3) ผลงาน/องคค์วามรู ้โดดเด่นในด้าน 

  การพัฒนาเรียนการเรียน 

  การวจิัย 

  การบรกิารวชิาการ 

  การพัฒนาการปฏิบัตงิานด้าน........................................................................................ 

4) รายการเอกสารประกอบการสมัครเข้ารว่มการสรรหาแนวปฏิบัติที่ดีของกลุ่มความรู้ 

  รายงานสรุปผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ของกลุ่ม 

  เล่มสรุปองคค์วามรูข้องกลุ่ม 

  รายงานการวจิัยประกอบการด าเนินงานจัดการความรูข้องกลุ่ม 

 อื่นๆ (โปรดระบุ)............................................................................................................  

 

 

ลงชื่อ

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

        

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

       วันที่ ............................................. 

 

 



 

 52 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรูเ้พื่อพัฒนาองค์กร 

คณะผู้จัดท า 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้เพื่อพัฒนาองค์กร 

 
 

1. นางสาวปรางทิพย์ เกตุกลิ่น    ท่ีปรึกษา 

2. นางสาวกัญญาภัทร ทับทิม    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

 



 




