
ชื่องาน : คูมือการดำเนินงานการจัดการความรู KM 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดการความรู KM 
 

องคความรู (Knowledge) หมายถึง สิ่งที่เราสามารถเชื่อมโยง ตอยอดเปนองคความรูใหมสูการปฏิบัติ ซึ่งไดแก 
สัจธรรม หลักการ ขอมูล สารสนเทศ ที่สวนใหญจะเกี่ยวของกับการงานของเรา หรือการดำเนินการใหบรรลุพันธกิจ 
วัตถุประสงค 

การจัดการความรู (Knowledge Management - KM) หมายถึง การรวบรวม สราง จัดระเบียบ แลกเปลี่ยน 
และประยุกตใชความรูในองคกร โดยพัฒนาระบบจาก ขอมูล ไปสู สารสนเทศ เพ่ือใหเกิด ความรู และ ปญญา ในท่ีสุด 

การจัดการความรูประกอบไปดวยชุดของการปฏิบัติงานที่ถูกใชโดยองคกรตางๆ เพ่ือที่จะระบุ สราง แสดงและ
กระจายความรู เพื่อประโยชนในการนำไปใชและการเรียนรูภายในองคกร อันนำไปสูการจัดการสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น ซึ่งเปนสิ่งที่จำเปนสำหรับการดำเนินการธุรกิจที่ดี องคกรขนาดใหญโดยสวนมากจะมีการจัดสรรทรัพยากรสำหรับ
การจัดการองคความรู โดยมักจะเปนสวนหนึ่งของแผนกเทคโนโลยีสารสนเทศหรือแผนกการจัดการทรัพยากรมนุษย 

รูปแบบการจัดการองคความรูโดยปกติจะถูกจัดใหเปนไปตามวัตถุประสงคขององคกรและประสงคที่จะไดผลลัพธ
เฉพาะดาน เชน เพ่ือแบงปนภูมิปญญา,เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพการทำงาน, เพ่ือความไดเปรียบทางการแขงขัน, หรือเพื่อเพ่ิม
ระดับนวัตกรรมใหสูงขึ้น 

ประเภทของความรู ความรูสามารถแบงออกเปนประเภทใหญๆ ไดสองประเภท คือ ความรูชัดแจง (Explicit 
Knowledge) และความรูแฝงเรน หรือความรูแบบฝงลึก (Tacit Knowledge) ความรูชัดแจงคือความรูที่เขียนอธิบาย
ออกมาเปนตัวอักษร เชน คูมือปฏิบัติงาน หนังสือ ตำรา เว็บไซต Blog ฯลฯ สวนความรูแฝงเรนคือความรูที่ฝงอยูในตัวคน 
ไมไดถอดออกมาเปนลายลักษณอักษร หรือบางครั้งก็ไมสามารถถอดเปนลายลักษณอักษรได ความรูที่สำคัญสวนใหญ มี
ลักษณะเปนความรูแฝงเรน อยูในคนทำงาน และผูเชี่ยวชาญในแตละเรื่อง จึงตองอาศัยกลไกแลกเปลี่ยนเรียนรูใหคนไดพบ
กัน สรางความไววางใจกัน และถายทอดความรูระหวางกันและกัน 

ความรูแบบฝงลึก (Tacit Knowledge) หมายถึง ความรูที่ไมสามารถอธิบายโดยใชคำพูดได มีรากฐานมาจาก
การกระทำและประสบการณ มีลักษณะเปนความเชื่อ ทักษะ และเปนอัตวิสัย (Subjective) ตองการการฝกฝนเพ่ือใหเกิด
ความชำนาญ มีลักษณะเปนเรื่องสวนบุคคล มีบริบทเฉพาะ (Context-specific) ทำใหเปนทางการและสื่อสารยาก เชน 
วิจารณญาณ ความลับทางการคา วัฒนธรรมองคกร ทักษะ ความเชี่ยวชาญในเรื่องตางๆ การเรียนรูขององคกร 
ความสามารถในการชิมรสไวน หรือกระทั่งทักษะในการสังเกตเปลวควันจากปลองโรงงานวามีปญหาในกระบวนการผลิต
หรือไม 

ความรูชัดแจง (Explicit Knowledge) หมายถึง ความรูที่รวบรวมไดงาย จัดระบบและถายโอนโดยใชวิธีการ
ดิจิทัล มีลักษณะเปนวัตถุดิบ (Objective) เปนทฤษฏี สามารถแปลงเปนรหัสในการถายทอดโดยวิธีการที่เปนทางการ ไม
จำเปนตองอาศัยการปฏิสัมพันธกับผูอ่ืนเพ่ือถายทอดความรู เชน นโยบายขององคกร กระบวนการทำงาน ซอฟตแวร 
เอกสาร และกลยุทธ เปาหมายและความสามารถขององคกร 

การถายทอดองคความรู หมายถึง สวนประกอบของการจัดการองคความรู ที่ถูกประพฤติปฏิบัติกันมานาน 
ตัวอยางรูปแบบการถายทอดความรู เชน การอภิปรายของเพ่ือนรวมงานในระหวางการปฏิบัติงาน, การอบรมพนักงานใหม
อยางเปนทางการ, หองสมุดขององคกร, โปรแกรมการฝกสอนทางอาชีพและการเปนพ่ีเลี้ยง ซึ่งรูปแบบการถายทอดความรู
มีการพัฒนารูปแบบโดยอาศัยเทคโนโลยีคอมพิวเตอรที่กระจายอยางกวางขวางในศตวรรษที่ 20 กอใหเกิดเทคโนโลยี
ฐานความรู, ระบบผูเชี่ยวชาญและคลังความรู ซึ่งทำใหกระบวนการถายทอดความรูงายมากข้ึน 

 



วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ (ถามี) 

1.  เขารวมประชุมรับฟงแนวทางการ
ดำเนินงานตามนโยบายบริหารจัดการ
จัดการความรู มหาวิทยาลัย 

3 ชั่วโมง  
 

เอกสารประชุมชี้แจงแนวทางการจัดการ
ความรู 

2.  แตงตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู 3 ชั่วโมง 
 

แบบฟอรมคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 

3.  จัดทำแนวทางการดำเนินงานจัดการ
ความรู และ องคความรูท่ีจำเปนในการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู 

2วัน 
 

แผนการจัดการความรู 

4.  จัดทำแผนการจัดการความรู 4 ชั่วโมง  
 

แผนการจัดการความรู 

5.  จัดประชุมคณะกรรมการการจัดการ
ความรูเพ่ือชี้แจงแนวทาง ปฏิทิน และ
แผนการจัดการจัดการความรู  

4 วัน 
 

รายงานการประชุม 

6.  ติดตามผลการจัดการความรู   
หมายเหตุ : รอบ 3, 6, 9 และ 12 เดือน 

2 วัน 
 

แบบฟอรมรายงานผลการดำเนินงาน
การจัดการความรู 

7.  จัดทำรายงานผลการดำเนินงานการ
จัดการความรู ระดับหนวยงานรอบ  
หมายเหตุ :  3, 6, 9 
และ 12 เดือน 

3 วัน 
 

แบบฟอรมรายงานผลการดำเนินงาน
การจัดการความรู 

8.  จัดประชุมคณะกรรมการการจัดการ
ความรูเพ่ือรายงานผลการดำเนินงาน
การจัดการความรู ระดับหนวยงาน  
หมายเหตุ : รอบ 3, 6, 9 และ 12 เดือน 

12 วัน 
 

รายงานการประชุม 

9.  รายงานผลการดำเนินงานการจัดการ
ความรู  
หมายเหตุ : รอบ 3, 6, 9 และ 12 เดือน 

3 วัน 
 

แบบฟอรมรายงานผลการดำเนินงาน
การจัดการความรู 

10.  จัดประชุมคณะกรรมการการจัดการ
ความรูเพ่ือนำเสนอ Best Practice 

12 วัน 
 

รายงานการประชุม 

11.  สงกลุมความรูเขารวมกิจกรรมการสรร
หา Best Practice 

1 วัน 
 

แบบฟอรมสรุปองคความรูของกลุม 

12.  เขารวมกิจกรรม KM SHOW & SHARE   6 วัน - 

13.  จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานการ
จัดการความรูประจำปงบประมาณ 

9 วัน  
 

เลมสรุปองคความรู 



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ (ถามี) 

14.  เผยแพรผลการดำเนินงานกลุมความรู   6 วัน 
 

คูมือการดำเนินงานการจัดการความรู 

15.  ประเมินความสำเร็จของการดำเนินงาน
การจัดการความรู 

2 วัน 
 

แบบฟอรมการปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงานของฝายแผนงานฯ จำนวน 8 
แบบฟอรม 

16.  เผยแพรรายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ ระดับหนวยงาน (รอบ 
6 และ 12 เดือน) ผานเว็บไซต
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

15 นาที รายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ ระดับหนวยงาน 

 
 กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มาตราที่เกี่ยวของ  

ลำดับ กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มาตราที่เกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
2. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 11 
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน (ฉบับที่5) พ.ศ. 2545 
4.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย การจัดทำแผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2547 

 


