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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการการจัดการความรู้นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางใน
การด าเนินงานจัดการความรู้ระดับหน่วยงาน เป็นการน าหลักการของการจัดการความรู้ (KM) มาประยุกต์ใช้
ในการรวบรวมความรู้ที่อยู่ในตัวบุคคล (Tacit Knowledge) โดยกระบวนการถ่ายทอดผ่านการพูดคุย 
แลกเปลี่ยนความรู้ การฝึกอบรม การลงมือปฏิบัติ รวมถึงระบบพ่ีเลี้ยง มากลั่นกรองความรู้ที่กระจัดกระจาย
อยู่ในตัวบุคลากรให้เกิดเป็นองค์ความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) ซึ่งประโยชน์ที่ได้รับจากการจัดการ
ความรู้ดังกล่าวนั้น นอกจากจะเป็นการพัฒนาความก้าวหน้าในสายอาชีพ พัฒนาประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนการที่รับผิดชอบของบุคลากรแล้วยังเป็นการจัดท าฐานองค์ความรู้ขององค์กรซึ่ง
เป็นข้อมูลพ้ืนฐานแนวทางการด าเนินการต่อไปในอนาคต รวมถึงเป็นแนวทางในการจัดท าแผนการจัดการ
ความรู้ (KM Action Plan) ที่ชัดเจนและเป็นรูปธรรมมากขึ้นของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการ
เรียนรู้ ให้สามารถน ากระบวนการจัดการความรู้ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

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 าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดการความรู้ 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน 
ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 1 

1. วัตถุประสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดการความรู้ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่ก าหนด 
3) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการจัดการความรู้ของ

หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน   
 
2. ขอบเขตของกระบวนการ   

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ประกอบด้วย 4 ขั้นตอนหลัก ได้แก่ 1) ขั้นตอนการจัดท าแผนการจัดการ
ความรู้ ประกอบด้วยกิจกรรมย่อย 6 กิจกรรม 2) ขั้นตอนการด าเนินการตามแผน ประกอบด้วยกิจกรรม
ย่อย 3 กิจกรรม 3) ขั้นตอนการติดตามผลการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ ประกอบด้วย 6 
กิจกรรม 4) ขั้นตอนประเมินผลการจัดการความรู้ ประกอบด้วย 6 กิจกรรม และ 5) ขั้นตอนการน าแบบ
ปฏิบัติที่ดีสู่การปฏิบัติ ประกอบด้วย 2 กิจกรรม 
 
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

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

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่
น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ 
ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลาง
จ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ 
ด้วย 

คณะกรรมการจัดการความรู้ ระดับมหาวิทยาลัย หมายถึง คณะกรรมการที่ก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงานจัดการความรู้ ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานจัดการความรู้ ให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนด
ประกอบด้วย รองอธิการบดีฝ่ายแผนงาน และประกันคุณภาพ เป็นประธาน รองคณบดีฝ่ายแผนงานและ 
ประกันคุณภาพ ตัวแทนหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการจัดการความรู้ เป็นกรรมการ และบุคลากรกอง
นโยบายและแผนที่รับผิดชอบด้านการจัดการความรู้เป็นเลขานุการ 

คณะกรรมการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน หมายถึง คณะกรรมการที่ก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงานจัดการความรู้ ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานจัดการความรู้ ให้เป็นไปตามแนวทางและแผน
จัดการความรู้ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

หน่วยงาน หมายถึง คณะ วิทยาลัย ส านัก สถาบัน หน่วยตรวจสอบภายใน 

กระบวนการจัดการความรู้ หมายถึง ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา 



คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน 
ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส ์2 

การจัดการความรู้ในองค์กร หมายถึง การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในองค์กรซึ่งกระจัดกระจาย
อยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ และ
พัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้องค์กรมีความสามารถใน
เชิงแข่งขันสูงสุด โดยที่ความรู้มี 2 ประเภท คือ 

- ความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (Tacit Knowledge) เป็นความรู้ที่ได้จากประสบการณ์  พรสวรรค์
หรือสัญชาตญาณของแต่ละบุคคลในการท าความเข้าใจในสิ่งต่างๆ เป็นความรู้ที่ไม่สามารถถ่ายทอด
ออกมาเป็นค าพูดหรือลายลักษณ์อักษรได้โดยง่าย เช่น ทักษะในการท างาน งานฝีมือ หรือการคิดเชิง
วิเคราะห์ บางครั้งจึงเรียกว่าเป็นความรู้แบบนามธรรม 

- ความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) เป็นความรู้ที่สามารถรวบรวม ถ่ายทอดได้ 
โดยผ่านวิธีต่างๆ เช่น การบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร ทฤษฎี คู่มือต่างๆ และบางครั้งเรียกว่าเป็นความรู้
แบบรูปธรรม 

ถอดบทเรียน หมายถึง เทคนิคการจัดการความรู้รูปแบบหนึ่งที่เน้นกระบวนการเรียนรู้ในกลุ่มที่
เป็นระบบเพ่ือสกัดความรู้ฝังลึกในตัวคน และองค์ความรู้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ออกมาเป็นบทเรียนที่
สามารถน าไปสรุปและสังเคราะห์เป็นเอกสารชุดความรู้ คู่มือ ต ารา และแนวปฏิบัติที่ดีได้ ซึ่งบุคคลอ่ืน
สามารถเรียนรู้และน าไปรับใช้ในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 

แนวปฏิบัติที่ดี หรือ วิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ หมายถึง วิธีปฏิบัติ หรือขั้นตอนการปฏิบัติที่ท าให้
องค์การประสบความส าเร็จหรือน าไปสู่ความเป็นเลิศตามเป้าหมาย เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพ
นั้นๆ และมีหลักฐานของความส าเร็จปรากฏชัดเจน โดยมีการสรุปวิธีปฏิบัติ หรือขั้นตอนการปฏิบัติ 
ตลอดจนความรู้และประสบการณ์ ที่ได้บันทึกเป็นเอกสาร และเผยแพร่ให้หน่วยงานภายในหรือภายนอก
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

องค์ความรู้ หมายถึง ความรู้ที่เกิดขึ้นต่อเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซึ่งอาจเกิดขึ้นจากการถ่ายทอดจาก
ประสบการณ์ หรือ จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล โดยความรู้เกิดขึ้นนั้นผู้รับสามารถน าไปใช้ได้
โดยตรง หรือสามารถน ามาปรับใช้ได้ เพ่ือให้เหมาะกับสถานการณ์หรืองานที่กระท าอยู่เป็นความรู้ที่เกิดขึ้น
ต่อเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยความรู้ที่เกิดข้ึนนั้นผู้รับสามารถน าไปใช้ในลักษณะต่าง ๆ ได้ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ หมายถึง การแลกเปลี่ยนความรู้เพ่ือน าไปปฏิบัติ มี 3 ช่วง ดังนี้ 
- การเรียนรู้ก่อนท า คือ  เรียนรู้จากแนวปฏิบัติที่มีอยู่แล้วของหน่วยงาน หรือที่อ่ืนซึ่งเป็น

แบบอย่างที่ดี (Best  Practice) ซึ่งสามารถหาได้จากเอกสาร  คู่มือ  ต ารา  เว็ปไซต์ หรือปรึกษาผู้รู้จาก
ภายนอก (Explicit  Knowledge)  หรือจากประสบการณ์การท างานที่ผ่านมาของสมาชิกแต่ละคน
(Tacit  Knowledge)   

- การเรียนรู้ระหว่างท า คือปรับปรุงแนวปฏิบัติแล้วลองเอาไปปฏิบัติดู   น าสิ่งที่ได้เรียนรู้
จากการฝึกปฏิบัติมาแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับเเพื่อนสมาชิกในชุมชนนักปฏิบัติอีกครั้ง 



 

 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน 
ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 3 

- การเรียนรู้หลังท า  เมื่อได้ปฏิบัติไปสักช่วงหนึ่งก็น ามาสรุป ข้อดี -ข้อเสียต่าง ๆ ที่
เกิดขึ้น  เพ่ือเก็บสะสมสาระความรู้ดังกล่าวไว้เป็นตัวอย่างหรือกรณีศึกษาส าหรับการท างานอ่ืน ๆ ใน
โอกาสต่อไป หรือเพ่ือจัดท าเป็นแนวปฏิบัติที่เป็นบรรทัดฐานของชุมชน ซึ่งแนวปฏิบัตินี้ในอนาคตก็อาจมี
การปรับปรุงได้อีกเรื่อย ๆ 

องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization)หมายถึง องค์กรที่มีการจัดการความรู้ในการ
ปรับเปลี่ยน และค้นหาวิธีใหม่ๆในการผลิตผลิตภัณฑ์ หรือ บริการ อันจะน ามาซึ่งการเพ่ิมประสิทธิผลใน
การด าเนินงานขององค์กร โดยแบ่งองค์ประกอบของการเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ออกเป็น 5 ด้าน คือ 1) 
การปรับเปลี่ยนองค์กร 2) การจัดการความรู้ 3) เทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ 4) การให้อ านาจแก่บุคคล และ 
5) พลวัตการเรียนรู้ 

คุณเอ้ือ หมายถึง ผู้บริหารระดับสูงขององค์กรที่คอยเอ้ือเฟ้ือให้เกิดบรรยากาศร่วมแรงร่วมใจใน
การเรียนรู้ 

คุณอ านวย หมายถึง ผู้อ านวยความสะดวกในการจัดการความรู้ มีบทบาทหรือมีหน้าที่หลัก คือ
ส่งเสริมให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และอ านวยความสะดวกต่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

คุณกิจ หมายถึง เป็น Member หรือ Knowledge Practitioner นั่นคือ “สมาชิกของชุมชน” ที่
ท าหน้าที่แลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ในการท างานตามหัวข้อความรู้เป็นผู้ปฏิบัติโดยตรง ซึ่ง
จะต้องมีส่วนร่วมในการอภิปราย เสนอประเด็น วิธีแก้ปัญหา และหาวิธีที่ท าให้ชุมชนเข้มแข็งยิ่งขึ้น คุณกิจ
ควรมีจ านวนไม่มากหรือน้อยเกินไป หากมีน้อยจะท าให้การแลกเปลี่ยนเรียนรู้อยู่ในวงจ ากัด และหากมี
มากเกินไป พันธะและความสนิทสนมระหว่างสมาชิกอาจไม่แข็งแรงพอและเป็นอุปสรรคต่อการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ได้ นอกจากนี้ อาจมีผู้เชี่ยวชาญในหัวข้อความรู้นั้นๆ เข้ามามีส่วนร่วมเป็นครั้งคราวก็ได้ 

คุณลิขิต หมายถึง เป็น Community Historian ท าหน้าที่สรุปประเด็นจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
และตรวจสอบสิ่งที่จดบันทึกเป็นระยะ รวมทั้งช่วยผู้น ากลุ่ม เพ่ือความต่อเนื่องของหัวข้อการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ และจัดท าสรุปสิ่งที่จดบันทึก จากนั้นน าเสนอกลุ่มเพ่ือพิจารณา และรวบรวมความรู้ต่างๆเก็บไว้ใน
คลังความรู้ (Knowledge Assets) ของชุมชน ที่ส าคัญคือ ต้องเป็นผู้เปลี่ยน  ความรู้ซ่อนเร้น (Tacit 
knowledge) ให้เป็น ความรู้เด่นชัด (Explicit Knowledge) ที่สมาชิกสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

 คุณประสาน หมายถึง ผู้ที่คอยประสานเชื่อมโยงเครือข่ายการจัดการความรู้ระหว่างหน่วยงาน ให้
เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในวงที่กว้างขึ้น เกิดพลังร่วมมือทางเครือข่ายในการเรียนรู้และยกระดับความรู้
แบบทวีคูณ 
 
 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1) ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1. พิจารณาแผนการจัดการความรู้
2. รับทราบผลการด าเนินพร้อมให้ข้อเสนอแนะในการด าเนินงาน

(2) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/ผู้อ านวยการ) 

1. พิจารณาแผนการจัดการความรู้
2. รับทราบผลการด าเนินพร้อมให้ข้อเสนอแนะในการด าเนินงาน
3. พิจารณาคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้

(3) คณะกรรมการจัดการ 
ความรู้ ระดับมหาวิทยาลัย 

1. ทบทวน/ก าหนดแนวทางการจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัย
2. จัดท าแผนการจัดการความรู้
3. ส่งเสริม สนับสนุนทรัพยากรในการด าเนินงาน ก ากับ ติดตาม
เพ่ือให้การ 
ด าเนินงานเป็นไปตามนโยบายและแผนการจัดการความรู้ที่
ก าหนด 
4. ด าเนินการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้
5. ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้
6. รวบรวม และรายงานผลความก้าวหน้าการจัดการความรู้เพื่อ
เสนอต่อคณะ 
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ได้รับทราบทุกไตรมาส 
7. ประเมินผลการด าเนินงานจัดการความรู้

(4) คณะกรรมการด าเนินงาน
การจัดการความรู้ 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน
2. จัดท าแผนการจัดการความรู้
4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมด าเนินงานการจัดการความรู้
5. ด าเนินการตามแผนการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน
6. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานจัดการความรู้
6. ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานจัดการความรู้ ระดับ
หน่วยงาน รอบ 3, 6, 9, 12 เดือน 
7. วิเคราะห์และสรุปผลการจัดการความรู้ในภาพรวมของ
หน่วยงานและรายงานผล รอบ3, 6, 9, 12 เดือน 
8. จัดท าคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ระดับ
หน่วยงานและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณา 
9. ร่วมกิจกรรม KM SHARE & LEARN
10. ประเมินคุณภาพระบบการจัดการความรู้ระดับหน่วยงาน

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
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 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 
ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ :  
ฝ่ายแผนงาน งบประมาณและประกัน
คุณภาพ 

จัดเก็บองค์ความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้ระดับ
หน่วยงานและบันทึกลงฐานข้อมูลงานประกัน
คุณภาพ 

ผู้รับบริการ : บุคลากรภายในหน่วยงาน องค์ความรู้ ที่ ได้สามารถน ามาปรับ ใช้ ในการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัย องค์กรแห่งการเรียนรู้ภายในมหาวิทยาลัย 
คู่ความร่วมมือ  :  กลุ่ มความรู้  /  กอง
นโยบายและแผน 

1. เข้าร่วมประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
2. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่ม
ความรู้ 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. มาตรฐานการอุดมศึกษาข้อที่ 3 ก าหนดให้สถาบันมีการสร้างและพัฒนาสังคมฐานความรู้ และ

สังคมแห่งการเรียนรู้ ซึ่งต้องมีการจัดการความรู้เพื่อมุ่งสู่สถาบันแห่งการเรียนรู้ 
2. เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับสถาบัน ตัวบ่งชี้ 5.1 ข้อ 5 การก ากับติดตาม

ส่งเสริมสนับสนุนให้ทุกหน่วยงานในสถาบันมีการด าเนินการจัดการความรู้ตามระบบ 
 
6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 

ระเบียบ 
ข้อบังคับ 

ผู้ส่งมอบ 
ผู้เรียน/ผู้รับ 

บริการ 
ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

มีการค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีด้าน
การจัดการเรียนการสอน การ
วิจัย และการพัฒนาการ
ปฏิบัติงาน 

     

 
 
 
 
 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) 

   
     
 
 
 
 
 
 
 
 

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

(ผังกระบวนการปฏิบัติงานใหม่) 
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7.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
QWI – 001 : จัดท าแผนการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน 
QWI – 002 : การด าเนินงานการจัดการความรู้ 
QWI – 003 : การติดตามผลการด าเนินงานจัดการความรู้ 
QWI – 004 : การประเมินผลการจัดการความรู้ 
QWI – 005 : การน าแบบปฏิบัติที่ดีสู่การปฏิบัติ 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 001: จัดท าแผนการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน 

ค  าจ าก ัดความ 
จัดท าแผนการจัดการความร ู หมายถ ึง การก  าหนดข ั้นตอนการด าเน ินงานจัดการความร ู ของหนวยงาน 

 

ขัน้ตอนการปฏ ิบัต ิ
ระยะเวลา
ด าเน ินการ 

ผูร ับผิดชอบ เอกสารที่เกยวของ 

1. จัดท านโยบายการจัดการ
ความรู้ ระดับหน่วยงาน 

- ศึกษา วิเคราะห์ และ
ทบทวนนโยบายการจัดการ
ความรู้ของมหาวิทยาลัยและ
หน่วยงานผลการทบทวน
นโยบายการจัดการความรู้  

- จัดท า (ร่าง) นโยบาย
การจัดการความรู้ ระดับ
หน่วยงาน 

- จัดท าบันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์ผู้อ านวยการ
เพ่ือลงนามในนโยบายการ
จัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน 

- บันทึกและจัดเก็บข้อมูล
ในระบบงานประกันคุณภาพ 

ส.ค.-ก.ย. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ 
และประกัน
คุณภาพ 

- นโยบายการจัดการความรู้ 
ระดับหน่วยงาน 
- แนวทางการจัดการความรู้ 
ระดบัหน่วยงาน 

2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการการจัดการ
ความรู้  

- ส ารวจรายชื่อผู้บริหาร
และบุคลากรเพ่ือเป็น
คณะกรรมการ 

- จัดท า (ร่าง) ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

ต.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ 
และประกัน
คุณภาพ 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการ
จัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน 
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ขัน้ตอนการปฏ ิบัติ 
ระยะเวลา
ด าเน ินการ 

ผูร ับผิดชอบ เอกสารที่เกยวของ 

- เสนอค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ ผู้อ านวยการ
เพ่ือพิจารณาลงนาม 

- แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการและคณะ
ด าเนินงาน 

- บันทึกและจัดเก็บข้อมูล
ในระบบงานประกันคุณภาพ 
3. จัดท าโครงการการจัดการ
ความรู้ของหน่วยงาน 

- ทบทวนโครงการการ
จัดการความรู้ 

- จัดท า (ร่าง) โครงการ
การจัดการความรู้ 

- เสนอโครงการการ
จัดการความรู้ให้ผู้อ านวยการ
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

- บันทึกและจัดเก็บข้อมูล
ในระบบงานประกันคุณภาพ 

พ.ย. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ 
และประกัน
คุณภาพ 

แบบขออนุมัติโครงการการจัดการ
ความรู้ ระดับหน่วยงาน 

4. จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน
การจัดการความรู้ 

- ศึกษาแนวทาง/ทบทวน
ปฏิทินการด าเนินงาน 

- จัดท า (ร่าง) ปฏิทินการ
ด าเนินงาน 

- เสนอและปรับแก้ (ร่าง) 
ปฏิทินการด าเนินงาน 

- เสนอปฏิทินให้กับ
ผู้อ านวยการฯ รับทราบ 

- บันทึกและจัดเก็บข้อมูล
ในระบบงานประกันคุณภาพ 

พ.ย. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ 
และประกัน
คุณภาพ 

ปฏิทินการด าเนินงาน 
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ขัน้ตอนการปฏ ิบัต ิ
ระยะเวลา
ด าเน ินการ 

ผูร ับผิดชอบ เอกสารที่เกยวของ 

5. จัดท าแนวทางการ
ด าเนินงานจัดการความรู้และ
องค์ความรู้ที่จ าเป็นในการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้   

- จัดท าแนวทางการ
ด าเนินงานจัดการความรู้ 

- ก าหนดกรอบและองค์
ความรู้ที่จ าเป็นในการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง
กับประเด็นยุทธศาสตร์ และ
พันธกิจ 

พ.ย. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ 
และประกัน
คุณภาพ 

- แนวทางการด าเนินงานจัดการ
ความรู้ 
- องค์ความรู้ที่จ าเป็นในการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 

6. จัดท าแผนการจัดการ
ความรู้ ระดับหน่วยงาน 

- จัดท า (ร่าง) แผนการ
จัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน 

- ประชุมบุคลากรส านักฯ 
เพ่ือปรึกษาหารือการก าหนดหัว
ขอองค์ความรู้ที่จ าเป็น 

- เสนอแผนการจัดการ
ความรู้ให้ผู้อ านวยการพิจารณา
เห็นชอบ 

- บันทึกข้อความขอส่ง
แผนการจัดการความรู้พร้อมส่ง
ให้เจ้าภาพหลักกองนโยบาย
และแผน 

- บันทึกและจัดเก็บข้อมูล
ในระบบงานประกันคุณภาพ 

ต.ค.-พ.ย. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ 
และประกัน
คุณภาพ 

แผนการจัดการความรู้ (KM 
Action Plan) กระบวนการ
จัดการความรู้ (KM Process) 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 002 : การด าเนินงานการจัดการความรู้ 

ค  าจ าก ัดความ 
การด าเนินงาน หมายถึง การปฏิบัติงานและการขับเคลื่อนการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนการจัดการ
ความรู้ที่ก าหนดไว้ 

 

ขัน้ตอนการปฏ ิบัติ 
ระยะเวลา
ด าเน ินการ 

ผูร ับผิดชอบ เอกสารที่เกยวของ 

1. ประชุมชี้แจงและสร้าง
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
จัดการความรู้ (KM) องค์กร 

ต.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ และ
ประกันคุณภาพ 

- แนวทางการด าเนินงานจัดการ 
ความรู้ 
- แบบส ารวจความต้องการเข้า
กลุ่มสมาชิกการจัดการความรู้ 
ระดับหน่วยงาน 

2. ประชุมก าหนดบุคลากร
กลุ่มเป้าหมายเพ่ือพัฒนาความรู้
และทักษะการจัดการความรู้ 
(KM) องค์กร 

ต.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ และ
ประกันคุณภาพ 

- รายชื่อสมาชิกกลุ่มการจัดการ
ความรู้ ระดับหน่วยงาน 
- แบบการระบุองค์ความรู้
ส าคัญระดับหน่วยงาน 

3. จัดประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ประสบการณ์และแนวทาง
ปฏิบัติ 

ธ.ค.-พ.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ และ
ประกันคุณภาพ 

- แบบบันทึกความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน 
- แบบบันทึกความรู้ แบบที่ 1 
- แบบบันทึกความรู้ แบบที่ 2 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 003 : การติดตามผลการด าเนินงานจัดการความรู้ 

ค  าจ าก ัดความ 
การติดตาม หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลที่แสดงให้เห็นว่าได้มีการด าเนินงานตามข้ันตอนต่างๆ ของ
กระบวนการจัดการความรู้ที่หน่วยงานก าหนด ข้อมูลที่ได้จะน ามาประกอบเป็นเครื่องมือ ควบคุม 
ก ากับ การด าเนินงานในขณะปฏิบัติงานการจัดการความรู้ทั้งกระบวนการการด าเนินงานและผลผลิต 

 

ขัน้ตอนการปฏ ิบัต ิ
ระยะเวลา
ด าเน ินการ 

ผูร ับผิดชอบ เอกสารที่เกยวของ 

1. ติดตาม/ประสานงานการ
จัดการความรู้ ตามแผนปฏิบัติ
การ หมายเหตุ : รอบ 3, 6, 9 
และ 12 เดือน 

ธ.ค. 
มี.ค. 
มิ.ย. 
ก.ย. 

ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ และ
ประกันคุณภาพ 

- แบบจัดเก็บความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน 
- แบบการรายงานผลการ
ด าเนินงานตามกระบวนการ
ปฏิบัติงาน 

2. ประชุมติดตามและประเมินผล
การด าเนินงานโครงการ (รอบไตร
มาส 2, 3 และ 4) 

ธ.ค. 
มี.ค. 
มิ.ย. 
ก.ย. 

ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ และ
ประกันคุณภาพ 

- แบบจัดเก็บความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน 
- แบบการรายงานผลการ
ด าเนินงานตามกระบวนการ
ปฏิบัติงาน 

3. จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานการจัดการความรู้ 
ระดับหน่วยงานรอบ หมายเหตุ :  
3, 6, 9 และ 12 เดือน 

ธ.ค. 
มี.ค. 
มิ.ย. 
ก.ย. 

ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ และ
ประกันคุณภาพ 

แบบรายงานความก้าวหน้าการ
ด าเนินงานจัดการความรู้ 

4. น าเสนอรายงานผลการ
ด าเนินงานการจัดการความรู้ 
รอบ หมายเหตุ :  3, 6, 9 และ 
12 เดือน 

ธ.ค. 
มี.ค. 
มิ.ย. 
ก.ย. 

ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ และ
ประกันคุณภาพ 

แบบรายงานความก้าวหน้าการ
ด าเนินงานจัดการความรู้ 

5. จัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานการจัดการความรู้
ประจ าปีงบประมาณ  

ก.ย. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ และ
ประกันคุณภาพ 

แบบรายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานการจัดการความรู้ 

6. การประเมินผลการด าเนินงาน
จัดการความรู้ระดับหน่วยงาน 
รอบ 3, 6, 9 และ 12 เดือน 

ธ.ค. 
มี.ค. 
มิ.ย. 

ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ และ
ประกันคุณภาพ 

- แบบการระบุผลลัพธ์ที่ได้จาก
การแลกเปลี่นเรียนรู้ระดับ
หน่วยงาน 
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ขัน้ตอนการปฏ ิบัต ิ
ระยะเวลา
ด าเน ินการ 

ผูร ับผิดชอบ เอกสารที่เกยวของ 

ก.ย. - ประเมินผลการด าเนินงาน
จัดการความรู้ระดับหน่วยงาน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 004 : การประเมินผลการจัดการความรู้ 

ค  าจ าก ัดความ 
การประเมินผล หมายถึง การด าเนินงานด้านการก ากับควบคุม เพ่ือติดตามความก้าวหน้าตาม
กระบวนการกี่จัดการความรู้และหรือประเมินว่าผลการด าเนินงานส าเร็จตามแผนงาน ตัวชี้วัด และ
วัตถุประสงค์ที่หน่วยงานก าหนดไว้ 

ขัน้ตอนการปฏ ิบัต ิ
ระยะเวลา
ด าเน ินการ 

ผูร ับผิดชอบ เอกสารที่เกยวของ 

1. รายงานผลความก้าวหน้าการ
ด าเนินงานการจัดการความรู้ 
(KM) ต่อเจ้าหน้าที่ ก.พ.ร. 

ม.ค.-ต.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ และ
ประกันคุณภาพ 

แบบรายงานความก้าวหน้าการ
ด าเนินงานจัดการความรู้ 

2. จัดท าโครงการศึกษาดูงานการ
จัดการความรู้ระดับหน่วยงาน 

ก.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ และ
ประกันคุณภาพ 

โครงการศึกษาดูงานการจัดการ
ความรู้ระดับหน่วยงาน 

3. เข้าร่วมประชุมการผลักดันผล
การด าเนินงานตามโครงการ
จัดการความรู้ (ร่วมกับหน่วยงาน
เจ้าภาพ) 

ต.ค. กองนโยบายและ
แผน 

กรอบและแนวทางการผลักดัน
ผลการด าเนินงานตามโครงการ
จัดการความรู้ 

4. จัดท าคู่มือปฏิบัติการ
กระบวนการจัดการความรู้ ระดับ
หน่วยงาน  

ม.ค.-ม.ีค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ และ
ประกันคุณภาพ 

แบบบฟอร์มคู่มือปฏิบัติการ
กระบวนการจัดการความรู้ 
ระดับหน่วยงาน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 005 : การน าแบบปฏิบัติที่ดีสู่การปฏิบัติ 

ค  าจ าก ัดความ 
แบบปฏิบัติที่ดี หมายถึง กระบวนการ/แนวทาง ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 

ขัน้ตอนการปฏ ิบัต ิ
ระยะเวลา
ด าเน ินการ 

ผูร ับผิดชอบ เอกสารที่เกยวของ 

1. สรุปองค์ความรู้ที่ได้จากการ
จัดการความรู้ระดับหน่วยงาน
ประจ าปี (เป้าหมายอย่างน้อย 1 
องค์ความรู้) 

- สกัดองค์ความรู้ที่ได้จากการ
ด าเนินงานจัดการความรู้ทั้ง
ปีงบประมาณ 

- จัดท ายก (ร่าง) เอกสารเล่ม
องค์ความรู้ 

- น าเสนอเพ่ือพิจารณา 
- จัดท ารูปเล่มองค์ความรู้ที่ได้ 
- น าส่งกองนโยบายและแผน 

ก.ค.- ก.ย. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ และ
ประกันคุณภาพ 

- แบบการจ าแนกองค์
ความรู้ที่จ าเป็นต่อการ
ผลักดันตามประเด็น
ยุทธศาสตร์ 
- เอกสารเล่มองค์ความรู้ 

2. เผยแพร่แบบปฏิบัติที่ดี
- เผยแพร่ผลการด าเนินงานใน

ระบบสารสนเทศ KM ของหน่วยงาน 
- เผยแพร่ผลการด าเนินงานใน

สื่อออนไลน์ 
เผยแพร่ผลการด าเนินงานในระบบ 
e-office 

ก.ย. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ และ
ประกันคุณภาพ 

- แผนการจัดการความรู้ 
(KM Action Plan) 
กระบวนการจัดการความรู้ 
(KM Process) 
- เอกสารเล่มองค์ความรู้ 
- แบบปฏิบัติที่ดี 
- รายงานผลการด าเนินงาน
การจัดการความรู้ ระดับ
องค์กร 
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7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM-GEKM-01 แบบฟอร์มการระบุองค์ความรู้ส าคัญระดับบุคคล 
FM-GEKM-02 แบบฟอร์การระบุองค์ความรู้ส าคัญระดับองค์การ/หน่วยงาน 
FM-GEKM-03 แบบฟอร์สรุปรายการหัวข้อความรู้ของหน่วยงาน 
FM-GEKM-04 แบบฟอร์การจ าแนกองค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการผลักดันตามประเด็นยุทธศาสตร์ 
FM-GEKM-05 แบบฟอร์แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) กระบวนการจัดการความรู้ (KM 

Process) 
FM-GEKM-06 แบบฟอร์การระบุผลลัพธ์ที่ได้จากการแลกเปลี่นเรียนรู้ระดับหน่วยงาน/องค์กร 
FM-GEKM-07 แบบฟอร์รายงานความก้าวหน้าการด าเนินงานจัดการความรู้ 
FM-GEKM-08 แบบฟอร์บันทึกความรู้ในการปฏิบัติงาน 
FM-GEKM-09 แบบฟอร์มบันทึกความรู้ แบบที่ 1 
FM-GEKM-10 แบบฟอร์มบันทึกความรู้ แบบที่ 2 
FM-GEKM-11 แบบฟอร์มเสนอขออนุมัติโครงการ 
FM-GEKM-12 แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการ 
FM-GEKM-13 แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินงานตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
FM-GEKM-14 แบบฟอร์มจัดเก็บความรู้ในการปฏิบัติงาน 
FM-GEKM-15 แบบฟอร์มติดตามผลการน าแบบปฏิบัติที่ดีไปสู่การปฏิบัติ 
FM-GEKM-16 แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ .........(หน่วยงาน).................... 

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ........ 

7.4 เอกสารอ้างอิง 
1. ประกาศนโยบายการจดั การความรู้
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ ระดับมหาวิทยาลัย
4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน
จ านวนองค์ความรู้ที่น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานจนเกิดผลสัมฤทธิ์ 
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9. ระบบติดตามประเมินผล
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้มีระบบการติดตามประเมินผล

การด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลา
ในการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของ กระบวนการ 

ตุลาคม ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ 

รอง
ผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริหาร
ทั่วไปและ
แผนงาน 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ

4. รายงานผลการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริหารทั่วไป
และแผนงาน 

ผู้อ านวยการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏบิัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
     ข้าพเจ้า........................................................ต าแหน่ง .................................................  
ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานการจัดการความรู้ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของ
ฝ่ายแผนงาน งบประมาณและประกันคุณภาพ 
 
 โดยยินยอมให้ฝ่ายแผนงาน งบประมาณและประกันคุณภาพ ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและ
นวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ น ากระบวนการปฏิบัติงานการจัดการความรู้มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่
วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2561 เป็นต้นไป   
 

    ให้ไว้  ณ  วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2561 
      
          
              ............................................... 

                                                               (……………....................……………) 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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FM-GEKM-01 
แบบฟอร์มการระบุองค์ความรู้ส าคัญระดับบุคคล 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง หน้าที ่
สังกัด ระดับ   ( ) ผู้บริหาร ( ) ฝ่ายเสนาธิการ ( ) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
ขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ 
(เรียงล าดับ
ความส าคัญ/

เร่งด่วน) 

ชื่อหัว
ข้อความรู้ 

รูปแบบ/ประเภท 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 
(วัน/เดือน/

ปี) 

สมาชกิ/
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 
(ระบุชื่อ) 

การ
เผยแพร่
ความรู้ 
(ระบุ

ช่องทาง) 

คู่ม
ือ/

แบ
บบ

ันท
ึกค

วา
มร

ู้กา
ร

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ระ
เบ

ียบ
/ค

 าส
ั่ง 

แบ
บบั

นท
ึกก

าร
ทบ

ทว
นห

ลัง
ปฏ

ิบัต
ิ (A

AR
) 

แบ
บบั

นท
ึกค

วา
มร

ูป้ัญ
หา

 

อื่น
ๆ 

ลงชื่อ......................................ผู้บันทึก 
(.........................................................) 
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FM-GEKM-02 
แบบฟอร์มการระบุองค์ความรู้ส าคัญ ระดับหน่วยงาน 

หน่วยงาน/องค์กร หน้าท่ี 

ภารกิจ/พันธกจิ/ขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ 
ชื่อหัว

ข้อความรู้ 

รูปแบบ/ประเภท 
เกณฑ์การคัดเลือกหัวข้อ 

องค์ความรู้ 

ผู้รับผิด ชอบ
จัดท าองค์
ความรู้ 

คู่ม
ือ/

แบ
บบ

ันท
ึกค

วา
มร

ู้กา
ร

ปฏ
ิบัต

ิงา
น 

ระ
เบ

ียบ
/ค

 าส
ั่ง 

แบ
บบั

นท
ึกก

าร
ทบ

ทว
น 

หล
ัง

ปฏ
ิบัต

ิ (A
AR

) 

แบ
บบั

นท
ึกค

วา
มร

ูป้ัญ
หา

 

อื่น
ๆ 

สอ
ดค

ล้อ
งก

ับย
ุทธ

ศา
สต

ร ์

ผู้บ
ริห

าร
ให

ก้า
รส

นับ
สน

ุน 

ส่ง
เส

ริม
ต่อ

กา
รท

 าง
าน

 

ต้อ
งจ

ัดก
าร

เร่ง
ด่ว

น 
  (

ล้า
สม

ัย,
 

ไม
่มี,

 พั
ฒน

า)
 

หน
่วย

งา
นอ

ื่นต้
อง

กา
รใ

ช ้

ลงชื่อ......................................ผู้บันทึก 
(........................................................ .) 
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FM-GEKM-03 
แบบฟอร์มสรุปรายการหัวข้อความรู้ ระดับหน่วยงาน 

ชื่อหน่วยงาน/องค์กร…………………………………………………………………………… หน้าที…่……..…………….. 

หน่วยงานย่อย 
ล าดับ 

ชื่อหัวข้อความรู้
ส าคัญ 

ความเร่งด่วน 
(เรียงจากมากไป

น้อย) 

ระยะเวลา 
(ฝ่าย/กลุ่มงาน/ ด าเนินการ 

อ่ืนๆ) (วัน/เดือน/ปี) 

สรุปจ านวนหัวข้อความรู้ส าคัญของหน่วยงาน/องค์กร ................................... หัวข้อ 
ผู้ทบทวน : 

ลงนาม …………………………………………. 
(...............................................................) 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานและแผนฯ 
ผู้บริหารสูงสุดด้านการจัดการความรู้ (CKO) 

ผู้อนุมัติ: 
ลงนาม ..................................................... . 

(....................................................) 
ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทั่วไป 
ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน (CEO) 
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FM-GEKM-04 
แบบฟอร์มการจ าแนกองค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการผลักดันตามประเด็นยุทธศาสตร์ 

ชื่อหน่วยงาน/องค์กร : ……………………………………………………………………………………………………………… 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์เชิง

ยุทธศาสตร์ 
องค์ความรู้ที่จ าเป็น 

   

องค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานตามประเด็นยุทธศาสตร์ที่เลือกมาท าแผนการจัดการความรู้ คือ 
.................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ :  

องค์ความรู้ที่จ าเป็น :  

เหตุผลที่เลือกองค์ความรู้ :  

 
ผู้ทบทวน : …………………………………. (ลงนาม) 

(...............................................................) 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานและแผนฯ 
ผู้บริหารสูงสุดด้านการจัดการความรู้ (CKO) 

 
ผู้อนุมัติ : …………………………………..(ลนาม) 

(.........................................) 
ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทั่วไป 
ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน (CEO) 
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FM-GEKM-05 
แบบฟอร์มแผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) กระบวนการจัดการความรู้ (KM Process) 

ชื่อหน่วยงาน : ................................................................................................................................ ......... 

ประเด็นยุทธศาสตร์ :  ................................................................................................... ......................... 

องค์ความรู้ที่จ าเป็น (K)  :  ....................................................................................................................  
ล าดับ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ผลลัพธ์ที่ได ้ ผู้รับผิดชอบ 

1 การก าหนดองค์ความรู้หลัก
ที่จ าเป็นหรือส าคัญต่องาน
หรือกิจกรรมของหน่วยงาน 
และก าหนดเปา้หมายของ
การจัดการความรู ้

    

2 การเสาะแสวงหาความรู้ที่
ต้องการ 

    

3 การปรับปรุง ดัดแปลง 
ความรู้บางส่วนให้เหมาะสม
ต่อการด าเนินงานของ
หน่วยงาน 

    

4 การน าความรู้ทีไ่ด้จากการ
จัดการความรู้มาปรบัใช้ใน
การปฏิบัติงานจริง 

    

5 การน าประสบการณ์จาก
การท างาน และการ
ประยุกต์ใช้ความรู้มา
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสกัด
ออกมาเป็นขุมความรู้ 

    

6 การรวบรวมความรู้และ
จัดเก็บอย่างเป็นระบบโดย
เผยแพร่ออกมาเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 

    

 
ผู้ทบทวน : ……………………………………………. (ลงนาม) 

(...............................................................) 
รองผู้อ านวยการฝา่ยบริหารงานและแผนฯ 
ผู้บริหารสูงสดุด้านการจัดการความรู้ (CKO) 

 
ผู้อนุมัติ : …………………………………..(ลนาม) 

(.........................................) 
ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทั่วไป 
ผู้บริหารสูงสดุของหน่วยงาน (CEO) 
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FM-GEKM-06 
แบบฟอร์มการระบุผลลัพธ์ที่ได้จากการแลกเปลี่นเรียนรู้ ระดับหน่วยงาน 

ด้านการพัฒนางาน 
กลุ่มบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการท่ีด าเนินการในระดับหน่วยงาน 

กลุ่มความรู้/หน่วยงาน 
องค์ความรู้ที่จ าเป็น
ในการแลกเปลี่ยน

เรียนรู้ 
จ านวน/รายชื่อสมาชิก 

ผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้
จากการแลกเปลี่ยน

เรียนรู้ 
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FM-GEKM-07 
แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการด าเนินงานจัดการความรู้ 

รายงานความก้าวหน้าการด าเนินงานจัดการความรู้ รอบ ................ เดือน 

ค าชี้แจง ให้รายงานความก้าวหน้าการด าเนินงานตาแผนการจัดการความรู้ 

หน่วยงาน ................................................................................................. ............................................... 

กลุ่มความรู้ ............................................................................................................................. ................. 
 

ที ่ กิจกรรม 
วิธีการสู่

ความส าเร็จ 
ระยะ 
เวลา 

ตัวชี้วัด เป้าหมาย 
ค าอธิบาย
ผลการ

ด าเนินงาน 
ส าเร็จ 

ไม่
ส าเร็จ 

ปัจจัย
ที่ท า
ให้

ส าเร็จ 
1 การก าหนดองค์

ความรู้หลักที่
จ าเป็นหรือส าคัญ
ต่องานหรือ
กิจกรรมของ
หน่วยงาน และ
ก าหนดเป้าหมาย
ของการจัดการ
ความรู ้

                

2 การเสาะแสวงหา
ความรู้ที่ต้องการ 

                

3 การปรับปรุง 
ดัดแปลง ความรู้
บางส่วนให้
เหมาะสมต่อการ
ด าเนินงานของ
หน่วยงาน 

                

4 การน าความรู้ทีไ่ด้
จากการจัดการ
ความรู้มาปรับใช้ใน
การปฏิบัติงานจริง 

                

5 การน า
ประสบการณ์จาก
การท างาน และ
การประยุกต์ใช้
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ที ่ กิจกรรม 
วิธีการสู่

ความส าเร็จ 
ระยะ 
เวลา 

ตัวชี้วัด เป้าหมาย 
ค าอธิบาย
ผลการ

ด าเนินงาน 
ส าเร็จ 

ไม่
ส าเร็จ 

ปัจจัย
ที่ท า
ให้

ส าเร็จ 
ความรู้มา
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
และสกัดออกมา
เป็นขุมความรู ้

6 การรวบรวมความรู้
และจัดเก็บอย่าง
เป็นระบบโดย
เผยแพร่ออกมาเป็น
ลายลักษณ์อักษร 

                

 
ลงชื่อ......................................ผู้รายงาน 
(...........................................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน 
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FM-GEKM-08 
แบบฟอร์มบันทึกความรู้ในการปฏิบัติงาน 

ชื่อองค์ความรู้ : …………………………………………………….…………………………………………………………………. 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
1.2…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
1.3…………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2. ขอบเขต 
2.1…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
2.2…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
2.3…………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3. ค าจ ากัดความ (ถ้ามี) 
3.1…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
3.2…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
3.3…………………………………………………………………………………………………………………………………. 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติ (ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ) 
1.1…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
1.2…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
1.3…………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
 

ลงชื่อ......................................ผู้บันทึก 
(.........................................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

FM-GEKM-09 
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แบบฟอร์มบันทึกความรู้ แบบท่ี 1 
(บทเรียนความส าเร็จ/เหตุการณ์/ความผิดพลาด/การแก้ปัญหาในงาน) 

 
ชื่อองค์ความรู้ : ……………………………………………………………………………………………………………………… 
ผู้บันทึกความรู้ :  …………………… (ชื่อ - สกุล) …………………… 
ต าแหน่ง : ………………………………………… สังกัด : ………………………………………………………….……… 
โทร : ……………………………………………….. email address : …………………………………………….…… 
วัตถุประสงค์ของการจัดองค์ความรู้เรื่องนี้     
1……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
อธิบายข้ันตอน/กระบวนการ/วิธีปฏิบัติ  
(**ของแต่ละบุคคล**) 

ข้อเสนอแนะ/ข้อแนะน า/ควรพึงระวัง 

1     1 
2     2 
3     3 
4     4 
5     5 
6     6 
7     7 
8     8 
9     9 
10     10 
11     11 
12     12 
13     13 
14     14 
15       15 

 
 

ลงชื่อ......................................ผู้บันทึก 
(.........................................................) 
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FM-GEKM-10 
แบบฟอร์มบันทึกความรู้ แบบท่ี 2 

(บทเรียนความส าเร็จ/เหตุการณ์/ความผิดพลาด/การแก้ปัญหาในงาน) 

ชื่อองค์ความรู้ : ……………………………………………………………………………………………………………………… 
ผู้บันทึกความรู้ :  …………………… (ชื่อ - สกุล) …………………………………………………………………………….. 
ต าแหน่ง : …………………………………… สังกัด : ………………………………………………………………..……… 
โทร : …………………………………………….. email address : …………………………………………….……….… 
วัตถุประสงค์ของการจัดองค์ความรู้เรื่องนี้     
1……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

อธิบายปัญหา สาเหตุ แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ/ข้อแนะน า/ควรพึงระวัง 
1. การวิเคราะห์สาเหตุ 
1.1 Man (ปัญหาด้านบุคลากร เช่น ความรู้ ความสามารถทักษะ) 
1)........................................................................................................ 
2)........................................................................................................ 

 

1.2 Machine (ปัญหาด้านความล้าสมัยของเทคโนโลยี เครื่องจักร) 
1)........................................................................................................ 
2)........................................................................................................ 

 

1.3 Material (ปัญหาด้านวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ ที่ใช้ให้บรรลุผลตอ่
ความส าเร็จของงาน) 
1)........................................................................................................ 
2)........................................................................................................   
Method (ขั้นตอน วิธีการ กระบวนการ ที่เป็นปัญหาและอุปสรรค
ต่อการปฏิบัติงาน) 
1)........................................................................................................ 
2)........................................................................................................   
1.4 Environment (ปัญหาด้านสภาพแวดล้อมที่เอื้ออ านวยต่อการ
ปฏิบัติงาน เช่น ผู้บริหาร ลูกค้า ความเร็วอินเทอร์เน็ต และสิ่งอ านวย
ความสะดวกต่างๆ ของหน่วยงาน) 
1)........................................................................................................ 
2)........................................................................................................   
2. แนวทางการแก้ไขปัญหาและสาเหตุ 
……………………………………………………………………………………………….  
3. ทักษะและความรู้ท่ีใช้ในการแก้ไขปัญหา 
……………………………………………………………………………………………….  
4. แนวทาง/มาตรการป้องกัน 
……………………………………………………………………………………………....  
5. ผลส าเร็จในการแก้ปัญหา 
……………………………………………………………………………………………….  

ลงชื่อ......................................ผู้บันทึก 
(.........................................................) 
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FM-GEKM-11 
แบบฟอร์เสนอขออนุมัติโครงการ 

 
ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.......................... 
1. ช่ือโครงการ............................................................................................................................. ............... 
2. ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย……………………………………………………...........……….. 
  ยุทธศาสตร์ที่ 1 : พัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นเอตทัคคะอย่างยั่งยืน 
  ยุทธศาสตร์ที่ 2 : สร้างผลงานวิชาการสู่การยกระดับภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

 ยุทธศาสตร์ที่ 3 : สร้างความสัมพันธ์ เชื่อมโยงเครือข่ายและท้องถิ่น 
  ยุทธศาสตร์ที่ 4 : ขยายการยกย่องระดับนานาชาติ 
ตัวชี้วัด ......................(ดูตามแผนปฏบิตัิการประจ าปงีบประมาณ) 
กลยุทธ์ ......................(ดูตามแผนปฏบิตัิการประจ าปงีบประมาณ) 
 
3. สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน................................................................ 
  ยุทธศาสตร์ที่ 1 : พัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นเอตทัคคะอย่างยั่งยืน 

 ยุทธศาสตร์ที่ 3 : สร้างความสัมพันธ์ เชื่อมโยงเครือข่ายและท้องถิ่น 
ตัวชี้วัด ......................(ดูตามแผนปฏบิตัิการประจ าปงีบประมาณป 
กลยุทธ์......................(ดูตามแผนปฏบิตัิการประจ าปีงบประมาณ) 
 
4. โครงการที่ใช้ในการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 : พัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นเอตทัคคะอย่างย่ังยืน 
 1 โครงการประกันคุณภาพการศึกษา (กพร.) 
 2 โครงการพัฒนานักศึกษาตามคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์และอัตลักษณ์สวนสุนันทา 
 3 กิจกรรมส่งเสริมการบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 4 โครงการพัฒนาบุคลากรสู่มืออาชีพ 
 5 โครงการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษของบุคลากร (กพร.) 
 6 โครงการพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน 
 7 โครงการก ากับองค์การที่ดี 
 
 

 
8 

โครงการสื่อและอุปกรณ์การเรียนรู้ ภาคปกติ-ภาคพิเศษ 
โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (กพร.) 

 9 โครงการปรับปรุงกายภาพและภูมิทัศน์ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
 10 โครงการจัดหารายได้ด้วยการบริการวิชาการ 

แบบฟอร์ม GEN-PQ-PB-01 
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ยุทธศาสตร์ที่ 2 : สร้างความสัมพันธ์ เชื่อมโยงเครือข่ายและท้องถิ่น 
 1 โครงการการมีส่วนร่วมของเครือข่ายและท้องถิ่นในการพัฒนามหาวิทยาลัย (กพร.) 
 2 โครงการจัดอันดับมหาวิทยาลัย (U-Ranking) (Agenda) (Agenda, กพร.) 
 3 โครงการประชาสัมพันธ์เชิงรุก (กพร.) 
 4 โครงการความร่วมมือกับเครือข่ายภายในประเทศ (Agenda) (กพร.) 
 5 โครงการจัดกิจกรรมตามข้อตกลงความร่วมมือของเครือข่ายและท้องถิ่น (กพร.) 
 6 โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบบริหารจัดการเครือข่าย (กพร.) 
 7 โครงการพัฒนาปรับปรุงฐานข้อมูลเครือข่ายในการบริหารจัดการ (กพร.) 
 8 โครงการปรับปรุงเว็บไซต์ (กพร.) 

 
5. ผู้ด าเนินโครงการ 
 5.1 ผู้รับผิดชอบหลัก........................................................................................................ 
 5.2 คณะด าเนินงาน 
  5.2.1....................................................................................................................  
  5.2.2.................................................................................................................... 
  5.2.3....................................................................................................................  
  5.2.4.................................................................................................................... 
  5.2.5....................................................................................................................  
  5.2.6.................................... ................................................................................ 
  5.2.7....................................................................................................................  
  5.2.8............................................ ........................................................................ 
  5.2.9....................................................................................................................  
  5.2.10................................................... ............................................................... 
 5.3 ผู้ก ากับดูแล (รองผู้อ านวยการฝ่ายฯ)....................................................................... 

6. หลักการและเหตุผล 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
7. วัตถุประสงค์โครงการ (ต้องให้สอดคล้องกับตัวชี้วัดข้อ3) 

7.1………………………………………………………………………………………………………................……………. 
 7.2…………………………………………………………………………………………………………………................…. 
 7.3……………………………………………………………………………………………………………................………. 

8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ (ต้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์โครงการข้อ7) 
8.1…………………………………………………………………………………………………………................…………. 

 8.2…………………………………………………………………………………………………………………................…. 
 8.3……………………………………………………………………………………………………………................………. 
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9. ลักษณะของแผนงานโครงการ 
 แผนงานโครงการใหม่  
 แผนงานโครงการต่อเนื่อง (ระบุ เริ่มตั้งแต่ปี พ.ศ. ................................) 
 แผนงานโครงการขยายผล  (ระบุชื่อโครงการต่อเนื่อง/โครงการขยายผล.......................................) 

 
10. ประเภทโครงการ 
 การฝึกอบรม สัมมนา อภิปราย บรรยาย ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 การสอนหลักสูตรพิเศษเพ่ือรับประกาศนียบัตร 
 การวิเคราะห์ การตรวจสอบ การทดสอบ การสอบเทียบ การประเมินผล และการแปล 
 การวางแผน การวางระบบ การออกแบบ การประดิษฐ์ หรือการผลิต 
 การให้บริการเครื่องมือหรืออุปกรณ์ต่างๆ   
 การให้ค าปรึกษาหรือข้อแนะน า หรือการให้บริการข้อมูล การศึกษาผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม 
 การให้บริการในลักษณะอ่ืน ๆ (ระบุ)……………………………………………………… 

 
11.สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ 

งบประมาณท่ีประมาณการในโครงการ……………………………………………………………………….. 
    งปม.แผ่นดิน     จ านวนเงิน....................บาท 
    งปม.รายได้     จ านวนเงิน....................บาท 
    งปม.รายได้-ภาคพิเศษ   จ านวนเงิน....................บาท 
    นอกงบประมาณ ระบุแหล่งที่มา............  จ านวนเงิน....................บาท 

กิจกรรม รายการ/รายละเอียดค่าใช้จ่าย หมวดรายจ่าย จ านวนเงิน 
บรรยาย
.................................................... 

ค่าตอบแทนวิทยากร  
 

ค่าตอบแทน  

 ค่าอาหารกลางวัน 40 คน * 
200 บาท * 2 วัน 

ค่าใช้สอย  

 ค่าอาหารว่าง 40 คน * 50 
บาท * 2 มื้อ * 2 วัน 

ค่าใช้สอย  

 จ้างทั่วไป ค่าใช้สอยอ่ืนๆ  

 ค่าจัดท าป้ายไวนิล ค่าใช้สอย  

 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าใช้สอย  

 วัสดุ อ่ืนๆ ที่ใช้ในโครงการ ค่าวัสดุ อื่นๆ  

  รวมทั้งสิ้น  

หมายเหตุ : ขอถัวเฉลี่ยจ่ายทุกรายการ 
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12. กลุ่มเป้าหมาย
1) ผู้บริหาร...................................................................................คน
2) บุลคากร...................................................................................คน
3) อาจารย์...................................................................................คน
4) นักศึกษา..................................................................................คน
5) อื่นๆ โปรดระบุ....................................................... ..................คน
รวมผู้เข้าร่วมโครงการทั้งสิ้น......................คน 

13. รูปแบบกิจกรรม บรรยาย/อบรม/ฝึกปฏิบัติ
13.1 บรรยายสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ..................................................................... 
13.2 ฝึกปฏิบัติการ ...............................................................................................................  
13.3 ศึกษาดูงาน.............................................................................................................. ...... 
13.4 วิจัยและพัฒนา..............................................................................................................  

14. วันเวลา และสถานที่ด าเนินการ
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

15. ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ (Output) (ยกตัวอย่างให้ดูข้างล่างนี้ และต้องให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์โครงการข้อ3-4) 

กิจกรรม ตัวช้ีวัด(Indicators) 
ค่าเป้าหมาย
(Target) 

การบรรยาย ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ :ร้อยละของผู้เข้าร่วมโครงการ............ ≥80 
การฝึกปฏิบัติการ ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ :ร้อยละความพึงพอใจ........................

ระดับความรึความเข้าใจ……………………….....................…. 
≥3.51 

16. แผนการด าเนินงาน (ดังตัวอย่างตารางข้างล่างนี้)

กิจกรรม 
แผนปฏิบัติงานปี พ.ศ. 2561 
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17. แนวทางการประเมินโครงการ 
      17.1 สิ่งท่ีต้องการประเมิน (ยกตัวอย่างข้างล่างนี้และใช้แบบประเมินให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์โครงการข้อ3-4) 

17.1.1 ความพึงพอใจของผู้เข้าอบรม (ตัวอย่าง)............................................................................. . 
17.1.2 ระดับความรู้ความเข้าใจ (ตัวอย่าง) ....................................................................................  
17.1.3 ประสิทธิภาพระบบที่พัฒนา (ตัวอย่าง) ...............................................................................  
17.1.4 จ านวนผู้เข้ารวมโครงการ(ตัวอย่าง) ....................................................................................  

      17.2 วิธีที่ใช้ในการประเมิน 
17.2.1 แบบประเมินโครงการ (ตัวอย่าง) ................................................................... ...................... 
17.2.2 ผลการฝึกอบรม (ชิ้นงานของผู้เข้าอบรม) ............................................................................  
17.2.3 ใบลงชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ (ตัวอย่าง)………………………………............................................... 

18.สาเหตุหรือปัจจัยความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในการด าเนินโครงการ 
 18.1 สาเหตุหรือปัจจัยเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในการด าเนินโครงการ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 18.2 แนวทางแก้ไข 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

ลงชื่อ.........................................ผู้น าเสนอโครงการ 
(.............................................................................) 

ต าแหน่ง................................................... 
ฝ่าย.......................................................... 

ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ
................./............................./............... 

ลงชื่อ..................................ผูก้ ากับดูแลโครงการ 
(..........................................................................) 
ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการ ฝ่าย............................. 

ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ
................./............................./............... 

 
 
ความคิดเห็นผู้บังคับบัญชา
............................................................................................... ........................................................................
........................................................................................ ............................................................................... 

 
ลงชื่อ..................................................ผู้อนุมัติโครงการ 

       (................................................................................) 
                  ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ 

                       .................../........................./................. 
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FM-GEKM-12 
แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการ 

 
รายงานสรุปผลโครงการ/กิจกรรม 

โครงการ……………………………………………………………………………… 
ฝ่าย................................................................................... 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส ์
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........ 

แบบฟอร์ม GEN-PQ-PB-02 
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ค าน า 
…………………………………………….................................................................................................………………
…….................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................……
…………………………………………….................................................................................................………………
…….................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................……
…………………………………………….................................................................................................………………
…….................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................……
…………………………………………….................................................................................................………………
…….................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................…… 
 

ลงชื่อ.......................................................... 
 ( ...............................................................)    
ต าแหน่ง.....................................................                                      

      ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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สรุปผลการด าเนินงาน 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ลงชื่อ.......................................................... 
 ( ...............................................................)   
ต าแหน่ง.....................................................  

      ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ลงชื่อ.......................................................... 
 ( ...............................................................)   
ต าแหน่งรองผู้อ านวยการฝ่าย.....................  

      ผู้ก ากับดูแลโครงการ 
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สารบัญ 
                                                                                                                หน้า 
ค าน า……………………………………………………………………………………………………..………………………. ก 
สารบัญ…………………………………………………………………………………………………………………………... ข 
สรุปผลการ
ด าเนินงาน………………………………………………………………………………………...........…………………….. 

ค 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลเบื้องต้นโครงการ  
1. ชื่อ

โครงการ………………………………………………………………………………………………………………...... 
 

2. ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย……………………………………………………......….  
3. สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน................................................................ ...................  
4. หัวหน้าหน่วยงาน……………………………………………......…………………………………….………..........  
5. ผู้ด าเนินโครงการ / ผู้ก ากับดูแลโครงการ.………………………………………....……………………….....  
6. หลักการและเหตุผล.................................................................................................................  
7. วัตถุประสงค์ของโครงการ........................................................................................................  
8. ลักษณะของแผนงานโครงการ..................................................................................................  
9. ประเภทโครงการ………………………………………………………....………………………………………….  
10. ระยะเวลาด าเนินโครงการ.....................................................................................................  
11. แผนการด าเนินงาน................................................................................................ ...............  
ส่วนที่ 2 ผลการด าเนินโครงการ  
1. จ านวนผู้เข้าโครงการ/กลุ่มเป้าหมาย.........................................................................................  
2. งบประมาณรายจ่าย.................................................................................................................. 

งบประมาณท่ีประมาณการในโครงการ……………………………………………....………………………. 
งบประมาณท่ีใช้จ่ายจริง...................................................... ................................................... 

 

3. ผลที่ได้รับจากโครงการ  
4. ผลประเมินโครงการ................................................................. .................................................  
5. สาเหตุหรือปัจจัยความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนในการด าเนินโครงการ..............................................  
6. ภาพกิจกรรม  
ภาคผนวก เอกสารประกอบหลักฐานแนบท้ายรายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ  
- บันทึกข้อความโครงการ/โครงการที่ได้รับการอนุมัติ/ก าหนดการโครงการ  
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการฯ  
- สรุปรายงานผลการประเมินโครงการฯ   
- แบบฟอร์มประเมินโครงการ  
- ใบลงชื่อที่เข้าร่วมโครงการ  
- เอกสารประกอบการด าเนินโครงการ (เช่นเอกสารการบรรยาย/แผ่นพับ/หนังสืออ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง) 
- หนังสือเชิญวิทยากร  
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ส่วนที่ 1 ข้อมลูเบื้องตน้โครงการ 

1. ช่ือโครงการ………………………………………….........……………………………………………………………………..

2. ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย……………………………………………………….........……..
 ยุทธศาสตร์ที่ 1 : พัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นเอตทัคคะอย่างยั่งยืน 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 : สร้างผลงานวิชาการ ตีพิมพ์ เผยแพร่ และสิทธิทางปัญญา 
 ยุทธศาสตร์ที่ 3 : สร้างความสัมพันธ์และเชื่อมโยงเครือข่าย 
 ยุทธศาสตร์ที่ 4 : ขยายการยกย่องระดับนานาชาติ 

ตัวชี้วัด.................ดูจากแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
กลยุทธ์.................ดูจากแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

3. สอดคล้องกับตัวบ่งช้ีประกันคุณภาพของหน่วยงาน..........................................................................
 ยุทธศาสตร์ที่ 1 : พัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นเอตทัคคะอย่างยั่งยืน 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 : สร้างเครือข่ายและขยายการยกย่องระดับนานาชาติ 

ตัวชี้วัด.................ดูจากแผนยุทธศาสตร์ของส านัก (ดูจากตารางมอบหมายตัวชี้วัดของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปฯ) 
กลยุทธ์.................ดูจากแผนยุทธศาสตร์ของส านัก (ดูจากแผนปฏิบัติการของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปฯ)

4. โครงการที่ใช้ในการเบิกจ่ายงบประมาณ
ยุทธศาสตร์ที่ 1 : พัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นเอตทัคคะอย่างย่ังยืน 
 1 โครงการประกันคุณภาพการศึกษา (กพร.) 
 2 โครงการพัฒนานักศึกษาตามคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์และอัตลักษณ์สวนสุนันทา 
 3 กิจกรรมส่งเสริมการบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 4 โครงการพัฒนาบุคลากรสู่มืออาชีพ 
 5 โครงการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษของบุคลากร (กพร.) 
 6 โครงการพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน 
 7 โครงการก ากับองค์การที่ดี 


 8 
โครงการสื่อและอุปกรณ์การเรียนรู้ ภาคปกติ-ภาคพิเศษ 
โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (กพร.) 

 9 โครงการปรับปรุงกายภาพและภูมิทัศน์ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
 10 โครงการจัดหารายได้ด้วยการบริการวิชาการ 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 : สร้างความสัมพันธ์ เชื่อมโยงเครือข่ายและท้องถิ่น 
 1 โครงการการมีส่วนร่วมของเครือข่ายและท้องถิ่นในการพัฒนามหาวิทยาลัย (กพร.) 
 2 โครงการจัดอันดับมหาวิทยาลัย (U-Ranking) (Agenda) (Agenda, กพร.) 
 3 โครงการประชาสัมพันธ์เชิงรุก (กพร.) 
 4 โครงการความร่วมมือกับเครือข่ายภายในประเทศ (Agenda) (กพร.) 
 5 โครงการจัดกิจกรรมตามข้อตกลงความร่วมมือของเครือข่ายและท้องถิ่น (กพร.) 
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 6 โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบบริหารจัดการเครือข่าย (กพร.) 
 7 โครงการพัฒนาปรับปรุงฐานข้อมูลเครือข่ายในการบริหารจัดการ (กพร.) 
 8 โครงการปรับปรุงเว็บไซต์ (กพร.) 

 
5. ผู้ด าเนินโครงการ 
 5.ผู้รับผิดชอบหลัก........................................................................................................ 
 5.2 คณะด าเนินงาน 
  5.2.1......................................... ........................................................................... 
  5.2.2....................................................................................................................  
  5.2.3................................................. ................................................................... 
  5.2.4....................................................................................................................  
  5.2.5......................................................... ........................................................... 
  5.2.6....................................................................................................................  
  5.2.7................................................................. ................................................... 
  5.2.8....................................................................................................................  
  5.2.9......................................................................... ........................................... 
  5.2.10..................................................................................................................  

5.3 ผู้ก ากับดูแล (รองผู้อ านวยการฝ่ายฯ)............................................................................... 
 
6. หลักการและเหตุผล 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………….………… 
 
7. วัตถุประสงค์ของโครงการ 
 7.1............................................................. ......................................................................................  
 7.2.......................................................................................................................... ......................... 
 7.3.......................................................................................................................................... ......... 
 
8. ลักษณะของแผนงานโครงการ 

 แผนงานโครงการใหม่  

 แผนงานโครงการต่อเนื่อง (ระบุ เริ่มตั้งแต่ปี พ.ศ. ................................) 
 แผนงานโครงการขยายผล  (ระบุชื่อโครงการต่อเนื่อง/โครงการขยายผล.........................................) 

 
9. ประเภทโครงการ 

 การฝึกอบรม สัมมนา อภิปราย บรรยาย ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

 การสอนหลักสูตรพิเศษเพ่ือรับประกาศนียบัตร 

 การวิเคราะห์ การตรวจสอบ การทดสอบ การสอบเทียบ การประเมินผล และการแปล 

 การวางแผน การวางระบบ การออกแบบ การประดิษฐ์ หรือการผลิต 
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 การให้บริการเครื่องมือหรืออุปกรณ์ต่างๆ   

 การให้ค าปรึกษาหรือข้อแนะน า หรือการให้บริการข้อมูล การศึกษาผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม 

 การให้บริการในลักษณะอื่น ๆ (ระบุ)……………………………………………………… 

 
10. วันเวลา และสถานที่ด าเนินการ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
11.แผนการด าเนินงาน/กิจกรรม โครงการ (ดังตัวอย่างตารางข้างล่างนี้) 

กิจกรรม 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

พฤษภาคม มิถุนายน 
1. ประชุมจัดเตรียมโครงการ 10   
2. ขออนุมัติโครงการ 10-13   
3. จัดเตรียมเนื้อหาในการอบรมและเชิญวิทยากรผู้เชี่ยวชาญ
บรรยาย 

16-31   

4. ด าเนินการจัดโครงการ  15-16 
5. ประเมินผลโครงการ  16-20 
6. สรุปและรายงานผลการด าเนินโครงการ  21-30 
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ส่วนที่ 2 ผลการด าเนนิโครงการ 
 
1.จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ/กลุ่มเป้าหมาย 
 ผู้เข้าร่วมโครงการ 

 1) ผู้บริหาร...................................................................................คน  
 2) บุลคากร............................................................................. ......คน 
 3) อาจารย์...................................................................................คน  
 4) นักศึกษา..................................................................................คน  
 5) อื่นๆ โปรดระบุ................................... ......................................คน 

 รวมผู้เข้าร่วมโครงการทั้งสิ้น...........................................................คน 
 
2.สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ 

งบประมาณท่ีประมาณการในโครงการ……………………………………………………………………….. 
    งปม.แผ่นดิน     จ านวนเงิน....................บาท 
    งปม.รายได้     จ านวนเงิน....................บาท 
    งปม.รายได้-ภาคพิเศษ   จ านวนเงิน....................บาท 
    นอกงบประมาณ ระบุแหล่งที่มา............  จ านวนเงิน....................บาท 
 

งบประมาณท่ีใช้จ่ายจริง..................................................................................................... 
หมวดค่าตอบแทนวิทยากร    จ านวนเงิน....................บาท 
หมวดค่าใช้สอย (ค่าอาหารกลางวัน/ค่าอาหารว่าง)  จ านวนเงิน....................บาท 
หมวดค่าใช้สอย (ค่าถ่ายเอกสาร/ค่าจัดท าป้ายไวนิล)  จ านวนเงิน....................บาท 
หมวดค่าใช้สอย (ค่าถ่ายเอกสาร/ค่าจัดท าป้ายไวนิล)  จ านวนเงิน....................บาท 
หมวดค่าวัสดุ อื่นๆ (วัสดุ อื่นๆ ที่ใช้ในโครงการ)   จ านวนเงิน....................บาท 
หมวดค่าใช้สอยอ่ืนๆ (จ้างท่ัวไป)    จ านวนเงิน....................บาท 

 

3. ผลท่ีได้รับจากโครงการ (ต้องให้สอดคล้องวัตถุประสงค์ของโครงการ) 

3. ……………………………………………………………………………………………………………………. 
 3. ……………………………………………………………………………………………………………………. 
 3. ……………………………………………………………………………………………………………………. 
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4. ผลประเมินโครงการ 
ตัวชี้วัด เป้าหมาย ผลการประเมิน การบรรลุ 

บรรลุ ไม่บรรลุ 
     
     
     
     

 
5. สาเหตุหรือปัจจัยความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในการด าเนนิโครงการ 
 5.1 ปัญหา อุปสรรค ในการด าเนินโครงการ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 5.2 ข้อเสนอแนะในการด าเนินงานในครั้งต่อไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
6. ภาพกิจกรรม 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ภาคผนวก 
เอกสารประกอบหลักฐานแนบท้ายรายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ 

 
 - บันทึกข้อความโครงการ/โครงการที่ได้รับการอนุมัติ/ก าหนดการโครงการ 
 - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการฯ 
 - สรุปรายงานผลการประเมินโครงการฯ  
 - แบบฟอร์มประเมินโครงการ 
 - ใบลงชื่อที่เข้าร่วมโครงการ 
 - เอกสารประกอบการด าเนินโครงการ (เช่นเอกสารการบรรยาย/แผ่นพับ/หนังสืออ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง) 
 - หนังสือเชิญวิทยากร 
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FM-GEKM-13 
แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินงานตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ ..........................................................หน่วยงาน ............................................................. 

ขั้นตอน/
กิจกรรม 

ชื่อ
ตัวช้ีวัด 

ค่า
เป้าหมาย 

ผลการ
ด าเนินงาน 

ค าอธิบาย
ผลการ

ด าเนินงาน 
หลักฐาน 

ปัญหาและ
อุปสรรค 

1.       

2. 
 

      

3. 
 

      
 

4.       
 

5.  
 

     

6.  
 

     

7.  
 

     

ชื่อตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
 

     

 
ลงชื่อ......................................ผู้บันทึก 
(.........................................................) 

                                                                                  เจ้าของกระบวนการปฏิบัติงาน 
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FM-GEKM-14 
แบบจัดเก็บความรู้ในการปฏิบัติงาน 

 
แบบจัดเก็บความรู้ในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน หน้าที ่................................................... 
ความรู้ในการปฏิบัติงาน เรื่อง ......................................................................................................................  

เจ้าขององค์ความรู้ : …………………………………………………ต าแหน่ง : ………………………………..………………… 

ฝ่าย : ……………………………………..... สังกัด : ................................................................................................ 

วันที่บันทึกความรู้ : วันที่......................เดือน...................................พ.ศ. 2562 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือถ่ายทอดประสบการณ์และแบบปฏิบัติที่ดีที่เกี่ยวข้องกับ............................................ 
............................................................................................................................... ................................... 

กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ ข้อเสนอแนะ/ข้อพึงระวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ลงชื่อ......................................ผู้บันทึก 
(.........................................................) 
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FM-GEKM-15 
แบบฟอร์มติดตามผลการน าแบบปฏิบัติที่ดีไปสู่การปฏิบัติ 

แบบปฏิบัติที่ดีที่น ำไปใช้ประโยชน์ : 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
วิธีกำรน ำไปใช้ประโยชน์ : 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
ประโยชน์ที่ได้รับ (ควำมส ำเร็จจำกกำรใช้ควำมรู้) : 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม (กำรค้นพบเทคนิค/วิธีกำรของควำมรู้เพิ่มเติม) : 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 

 
ลงชื่อ......................................ผู้บันทึก 
(.........................................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน 
ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส ์ 57 

FM-GEKM-16 
แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ ...............(หน่วยงาน).......................  

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ........ 
 
 
 
 

ค าสั่ง.......................................................................................  
ที่      /................ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ ...............(หน่วยงาน)....................... 
 ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ................. 

........................................................................................................  
 ตามที่พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖
มาตรา 11  ว่า “ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ เพื่อให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่ง
การเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอ...” รวมทั้งมหาวิทยาลัยที่ก าหนดให้ทุกหน่วยงานมีการด าเนินการจัดการ
ความรู้ โดยเน้นให้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร เพื่อให้การด าเนินการจัดการความรู้ของ ส านัก
วิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์เป็นไปด้วยความเหมาะสม สอดคล้องกับพระ
ราชกฤษฎีกาและนโยบายของมหาวิทยาลัย ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้
อิเล็กทรอนิกส์ จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ ...............(หน่วยงาน)....................... ดังนี้  
 1. ……………(ผู้อ านวยการ)……….…… ประธานกรรมการ 
 2. ……………………………………………… กรรมการ 

3. ……………………………………………… กรรมการ 
4. ………(ผู้รับผิดชอบโครงการ)..…… กรรมการและเลขานุการ 

ให้คณะกรรมการดังกล่าวมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
๑. ทบทวนหรือจัดท าแผนการจัดการความรู้ของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการ

เรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 
๒. สนับสนุนทรัพยากรการจัดการความรู้ของหน่วยงาน  
๓. ด าเนินการจัดกิจกรรมและติดตามผลการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้  
๔. สรุปและรายงานผลการจัดการความรู้เสนอต่อคณะกรรมการด าเนินงานจัดการความรู้ระดับ

มหาวิทยาลัยเป็นระยะ 
ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

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

 (..............................................................) 
ผู้อ ำนวยกำร...........(หน่วยงำน)................ 
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คณะผู้จัดท า 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน 

นางสาวกฤษณา อารีย 

นางสาวกติฤกา ระยแกว   

นางสาวณัฐวลัญช วังนิล 

นางสาวศศิวิมล มณีวงษ

นักวิเคราะหนโยบายและแผน

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 




