
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

คู�มือ 
   การจัดการความรู� (Knowledge Management) 



 
คํานํา 

 
 มหาวิทยาลัยมีนโยบายให�แต�ละส�วนงาน สร�างและพัฒนาสังคมฐานความรู�และสังคมแห�งการเรียนรู�  
ซ่ึงต�องมีการจัดการความรู�ตามภารกิจของแต�ละส�วนงานสู�องค+กรแห�งการเรียนรู� โดยมีการรวบรวมองค+ความรู�
ท่ีมีอยู�ในส�วนงานท่ีกระจัดกระจายอยู�ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาให�เป.นระบบ เพ่ือให�ทุกคนในส�วนงาน
สามารถเข�าถึงความรู� และพัฒนาตนเองให�เป.นผู�รู� รวมท้ังปฏิบัติงานได�อย�างมีประสิทธิภาพ 
 กระบวนการในการบริหารจัดการความรู�ในส�วนงาน ประกอบด�วย การระบุความรู� การคัดเลือก การ
รวบรวม การจัดเก็บความรู� การเข�าถึงข�อมูล และการแลกเปลี่ยนความรู�ท้ังภายในและภายนอกส�วนงาน การ
สร�างบรรยากาศและวัฒนธรรมการเรียนรู�ภายในส�วนงาน การกําหนดแนววิธีปฏิบัติงาน ตลอดจนการใช�
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการความรู�ในส�วนงานให�ดียิ่งข้ึน  

กองวิชาการ สํานักงานอธิการบดี จึงได�จัดทําคู�มือการจัดการความรู� (Knowledge Management) 
ข้ึน เพ่ือเป.นแนวทางในการดําเนินงานการจัดการความรู�ได�อย�างมีประสิทธิภาพ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
 หวังเป.นอย�างยิ่งว�า คู�มือการจัดการความรู� (Knowledge Management) มหาวิทยาลัย            
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เล�มนี้ จะช�วยสนับสนุนให�งานจัดการความรู�ของส�วนงาน ดําเนินไปสู�ความสําเร็จ
และเสริมสร�างบรรยากาศการแลกเปลี่ยนเรียนรู�ภายในมหาวิทยาลัยได�เป.นอย�างดี 

 
 

กองวิชาการ สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

มกราคม ๒๕๕๗ 
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สารบัญ 

 
 ๑. การจัดการความรู�คืออะไร ๒ 
 ๒. ทํา KM ได�อะไร ๒ 
 ๓. กระบวนการจัดการความรู� มีก่ีข้ันตอน แต!ละข้ันตอนคืออะไร ๓ 
 ๔. KM team ควรมีใครบ�าง ทําหน�าท่ีอะไร ๖ 
 ๕. เครื่องมือจัดการความรู�มีอะไรบ�าง ๗ 
 ๖. CoP คือ อะไร สร�างอย!างไร ๙ 
 ๗. ส!วนงานสนับสนุนและส!วนงานจัดการศึกษา มจร ทํา KM ต!างกันอย!างไร ๙ 
 
 ภาคผนวก 
  แบบฟอร:ม KM 1  คําสั่งแต!งต้ังคณะทํางานจัดการความรู� ๑๑ 
  แบบฟอร:ม KM 2  ตารางบันทึกความรู�ท่ีจําเป?นของส!วนงาน  ๑๒ 
  แบบฟอร:ม KM 3  แผนปฏิบติังานการจัดการความรู�  ๑๔ 
  แบบฟอร:ม KM 4  การสํารวจความรู�ของส!วนงาน ๒๐ 
  แบบฟอร:ม KM 5  ทะเบียนความรู�ท่ีได�รับการจัดการของส!วนงาน ๒๑ 
  แบบฟอร:ม KM 6  บันทึกการประชุมกลุ!ม ๒๒ 
  แบบฟอร:ม KM 7  รายงานผลการดําเนินการจัดการความรู�ของส!วนงาน ๒๓ 
  แบบฟอร:ม KM 8  แผนการจัดการความรู� ๒๙ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

เรียนรู้KM เติมเตม็ชีวิตการทาํงาน 
 

ความรู้เพียงเลก็นอ้ยเพื�อปฏิบติัมีค่ามากกวา่ความรู้มหาศาลที�อยูเ่ฉยๆ 
 

Tacit Knowledge คือ ขมุทรัพยใ์นตนนั�นเอง ซึ� งมีอยูใ่นทุกคน ทุกคนมี

คุณค่า 
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๑. การจัดการความรู�คืออะไร 

การจัดการความรู� (Knowledge management - KM) คือ 
การรวบรวมความรู�ท่ีมีอยู!ในส!วนงานและมหาวิทยาลัย ซ่ึงกระจัด
กระจายอยู!ในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให�เป?นระบบ เพ่ือให�
ทุกคนในส!วนงานและมหาวิทยาลัยสามารถเข�าถึงความรู�และพัฒนา
ตนเองให�เป?นผู�รู� รวมท้ังปฏิบัติงานได�อย!างมีประสิทธิภาพ อันส!งผล
ให�ส!วนงานและมหาวิทยาลัยมีความสามารถในเชิงแข!งขันสูงสุด 
 
 
๒. ทํา KM ได�อะไร 

๑. ทําให�ส!วนงาน ได�ทบทวนความรู�ของตน ว!ามีความรู�เรื่องอะไร มีความรู�เพียงพอหรือไม! เพ่ือการ
ปฏิบัติงาน 

๒. ได�ค�นหา นําความรู�และประสบการณ:ท่ีมีอยู!ในตัวคนนํามาใช�ประโยชน:สูงสุดต!อส!วนงาน 
๓. คนในส!วนงาน ไม!ต�องทํางานแบบลองผิดลองถูก มีวิธีปฏิบัติงานท่ีเป?นเลิศ (Best Practice) ในการ

ทํางานทําให�ประหยัดแรงงาน เวลา วัสดุอุปกรณ:และได�ผลงานท้ังปริมาณและคุณภาพ 
๔. เพ่ิมศักยภาพในการตัดสินใจเพราะมีความรู�ของส!วนงานท่ีถูกต�อง 
๕. เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทํางานเพราะมีคลังความรู�ท่ีสามารถนําความรู�นั้นมาช!วย

แก�ป_ญหาและทําให�งานประสบผลสําเร็จได�รวดเร็วและง!ายข้ึน 
๖. ทําให�เกิดนวัตกรรมท้ังในด�านกระบวนการทํางานและผลงานของส!วนงาน 
๗. ส!วนงานได�ลงทุนพัฒนาบุคลากรให�มีความรู�ความเชี่ยวชาญ เม่ือคนออกจากงานไปแล�วความรู�และ

ประสบการณ:ของบุคคลนั้นยังคงอยู!กับส!วนงานและสามารถนํามาใช�ประโยชน:ได�ตลอดไป 
 

 

 

การถ่ายทอดความรู้สาํเร็จไดไ้ม่ใช่

เรื�องเกี�ยวกบัคอมพิวเตอร์หรือ

เอกสาร  
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๓. กระบวนการจัดการความรู� มีกี่ข้ันตอน แต%ละข้ันตอนคืออะไร 
 
                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เร่ิม แต%งตั้งคณะทํางาน KM ของส%วนงาน 

ทบทวนความรู�ท่ีจําเป?นของส!วนงาน 

พิจารณากําหนดประเด็นความรู�ท่ีสอดคล�อง 
กับความต�องการและจําเป?นของส!วนงาน 

จัดทําแผนจัดการความรู� (KM) ของส!วนงาน 

สร�างและแสวงหาความรู�ตามแผนจัดการความรู� (KM) ของส!วนงาน 

จัดความรู�ท่ีได�ให�เป?นระบบ 

ประมวลและกลั่นกรองความรู� 

ทําความรู�ให�เข�าถึงได�ง!าย 

แบ!งป_นแลกเปลี่ยนความรู� 

เรียนรู�ทําให�เป?นส!วนหนึ่งของงาน 

ปรับปรุง 

คัดเลือก 

รายงานผล/ป.ญหา/อุปสรรค 
ของแผนจัดการความรู� (KM) 
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กระบวนการจัดการความรู� (Knowledge Management Process)  มี ๑๐ ข้ันตอน มีรายละเอียด

ดังนี้ 
 

ข้ันตอน คําอธิบาย แบบฟอร5ม ผลลัพธ5 
๑.  แต! ง ต้ั งคณะทํา 
งาน KM แต!ละส!วน
งาน 

   แต!งต้ังคณะทํางาน KM ระดับส!วนงาน 
เพ่ือดําเนินงานการจัดการความรู�ของส!วน
งาน 

แบบ KM 1  
คําสั่งแต!งต้ัง
คณะทํางาน KM 

มีคณะทํางาน KM 
ของแต!ละส!วนงาน 

๒. ทบทวนความรู� ท่ี
จําเป?นของส!วนงาน  

   คณะทํางาน KM ของส!วนงานประชุม
ระดมสมองเพ่ือ 
   -ระบุความรู�ท่ีจําเป?นของส!วนงาน 
   -ระบุความรู�ท่ีจําเป?นซ่ึงส!วนงานมีอยู!แล�ว  
   -ระบุความรู�ท่ีจําเป?นซ่ึงส!วนงานยังไม!มี 
   -คัดเลือกความรู�ท่ีจําเป?นเพ่ือนํามาจัดทํา
เป?นแผนการจัดการความรู�ประจําปbของ
ส!วนงาน 

แบบ KM 2 
ตารางบันทึก
ความรู�ท่ีจําเป?น
ของส!วนงาน  
 

  -รายการความรู� ท่ี
จําเป?นของส!วนงาน 
  -รายการความรู� ท่ี
ส!วนงานมี  
  -รายการความรู� ท่ี
ส!วนงานไม!มี  
  -ความรู�ท่ีจะนําไป
จัดทําแผนจัดการ
ความรู� 

๓. จัดทําแผนจัดการ
ความรู� (KM) ของ
ส!วนงาน  

   จัดทําแผนการจัดการความรู�ของส!วนงาน
ตามแบบฟอร:มท่ีกําหนด ท่ีระบุ ข�อมูลดังนี้  
   - กิจกรรม           - ตัวชี้วดั 
   - เปcาหมาย         - ระยะเวลา 
   - ผู�รับผิดชอบ 

แบบ KM 3 
แผนปฏิบัติงาน
การจัดการความรู�  
แบบ KM 8  
แผนการจัดการ
ความรู� 

แ ผ น ก า ร จั ด ก า ร
ความรู�  

๔. สร�างและแสวงหา
ค ว า ม รู� ต า ม แ ผ น
จัดการความรู� (KM) 
ของส!วนงาน 

   สร�างความรู�บางส!วนหรือความรู� ใหม! 
และแสวงหาความรู�  จากแหล!งต!างๆ ท่ี
กระจัดกระจายอยู!ท้ังภายในและภายนอก 
เพ่ือจัดทําเนื้อหาให�ตรงกับความต�องการ 
โดยการหาคําตอบว!า ความรู�อยู!ท่ีใคร เป?น
อย!างไร อยู!ในรูปแบบอะไร และจะนํามา
เก็บรวบรวมกันได�อย!างไร 

แบบ KM 4  
การสํารวจความรู�
ของส!วนงาน 

  -หัวข�อความรู�  
  -รายนามผู�ครอบ 
ครองความรู�  
  -รู ปแบบการจั ด 
เก็บความรู� 
  -เนื้อหาความรู� 

๕. จัดความรู� ท่ีได�ให�
เป?นระบบ  

    การจัดการความรู�ให�เป?นระบบ เป?นการ
แบ!งชนิดและประเภทของความรู�  เ พ่ือ
จัดทําระบบให�ง!ายและสะดวกต!อการค�นหา
และใช�งาน โดยการตอบคําถามว!า ความรู�ท่ี
สร�างมาจะเก็บอย!างไร และจะแบ!งประเภท
หัวข�ออย!างไร จัดหมวดหมู!ความรู�อย!างไร 

 หมวดหมู!ความรู� 



 
๕ 

ข้ันตอน คําอธิบาย แบบฟอร5ม ผลลัพธ5 
๖ . ป ร ะ ม ว ล แ ล ะ
กลั่นกรองความรู� 

   เป?นการจัดทํารูปแบบและ “ภาษา” ให�
เป?นมาตรฐานเดียวกันท่ัวท้ังองค:กร รวมท้ัง
เรียบเรียงปรับปรุงเนื้อหาให�ทันสมัย และ
ตรงกับความต�องการ โดยหาคําตอบว!าจะ
ทําให�เข�าใจง!ายและสมบูรณ:ได�อย!างไร 

 ความรู� ท่ี ผ! านการ
ป ร ะ ม ว ล แ ล ะ
กลั่นกรองแล�ว 

๗. ทําความรู� ให� เข�า 
ถึงได�ง!าย 

   เป?นการทําให�ผู�ใช�ความรู�นั้นเข�าถึงความรู�
ท่ีต�องการได�ง!ายและสะดวก เช!น ระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT)   Web board 
บอร:ดประชาสัมพันธ: เป?นต�น 

แบบ KM 5 
ทะเบียนความรู�ท่ี 
ได�รับการจัดการ
ของส!วนงาน 

ข�อ มูลความรู� ผ! าน
ช!องทางต!างๆ เช!น 
เ ว็ บ ไ ซ ต:  บ อ ร: ด
ประชาสัมพันธ: 

๘.การแบ!งป_นแลก 
เปลี่ยนความรู�  

   การแบ!งป_นแลกเปลี่ยนความรู� ทําได�
หลายวิธีการ ดังนี้ 
   -กรณีเป?นความรู� ชั ดแจ� งนอกตัวคน 
(Explicit Knowledge) อาจจัดทําเป?น 
เอกสาร ฐานความรู� เทคโนโลยีสารสนเทศ  
   -กรณีเป?นความรู� ท่ีฝ_งอยู! ในคน (Tacit 
Knowledge) อาจจัดทําเป?นระบบทีมข�าม
ส า ย ง า น กิ จ ก ร ร ม ก ลุ! ม คุ ณ ภ า พ แ ล ะ
นวัตกรรม ชุมชนแห!งการเรียนรู� ระบบพ่ี
เลี้ยง การสับเปลี่ยนงาน การยืมตัว เวที
แลกเปลี่ยนความรู� เป?นต�น 

แบบ KM 6 
บันทึกการประชุม
กลุ!ม 
 

  -สถิติการประชุม 
KM ของบุคลากร 
ส!วนงาน 
  -ส ถิ ติ ก า ร เ ข� า
แลกเปลี่ยนเรียนรู�
ผ!านเว็บบล็อกของ
ส!วนงาน 

๙. เรียนรู�ทําให�เป?น
ส!วนหนึ่งของงาน 

   เป?นการนําความรู�ไปใช�ประโยชน:ในการ
ปฏิบัติงานจริง ก!อให�เกิดการแก�ป_ญหา 
ขยายผลการเรียนรู�และเกิดประสบการณ:
ใหม! หมุนเวียนต!อไปอย!างต!อเนื่อง พัฒนา
งานและองค:กรให�ดีข้ึน 

 การนําความรู�ไปใช�
ประ โยชน: ในการ
ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง
บุคลากรในส!วนงาน 

๑๐. รายงานผล/
ป_ญหา/อุปสรรค 
ของแผนจัดการ
ความรู� (KM) 
 

   คณะทํางาน KM จัดทํารายงานผลการ
ดําเนินงานตามแผนจัดการความรู�พร�อมท้ัง
ป_ญหาและอุปสรรค นําเข�าท่ีประชุมเพ่ือ
พิจารณาจัดทําแผนจัดการความรู� (KM) ใน
ปbถัดไป 

แบบ KM 7 
รายงานผลการ
ดําเนินการจัดการ
ความรู�ของส!วน
งาน  

ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดําเนินการจัดการ
ความรู�ของส!วนงาน  
 

 

 



๖ 
 
๖ 

๔. KM team ควรมีใครบ�าง ทําหน�าที่อะไร 

 

การจัดทํา KM จําเป?นต�องมีคณะทํางาน มีการแบ!งบทบาทการทํางาน เพ่ือให�การดําเนินงานเป?นไป
อย!างราบรื่นและต!อเนื่อง ดังนี้ 
          ๑. คุณเอ้ือ (CKO) คือ ผู�บริหารท่ีทําให�เกิดผลงาน KM 
          ๒. คุณอํานวย คือ ผู�คอยอํานวยความสะดวกในการจัดการความรู� เป?นนักจุดประกายความคิดและนัก
เชื่อมโยง โดยเชื่อมโยงระหว!างผู�ปฏิบัติกับผู�บริหาร เชื่อมโยงระหว!างผู�ปฏิบัติต!างกลุ!มภายในองค:กร และ
เชื่อมโยงการจัดการความรู�ภายในองค:กรกับภายนอกองค:กร 
        ๓. คุณกิจ คือ ผู�ปฏิบัติงาน เป?นพระเอกหรือนางเอกตัวจริงของการจัดการความรู�           
  ๔. คุณลิขิต คือ ผู�ท่ีทําหน�าท่ีบันทึกความรู�ในระหว!างการประชุมกลุ!ม เป?นผู�สกัดขุมความรู�โดยการจับ
ประเด็นและบันทึกความรู� ความสําเร็จจากเรื่องเล!า 

๕. คุณประสาน คือ ผู�ท่ีคอยประสานเชื่อมโยงเครือข!ายการจัดการความรู�ระหว!างส!วนงานให�เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู�ในวงท่ีกว�างข้ึน เกิดพลังร!วมมือทางเครือข!ายในการเรียนรู�และยกระดับความรู�แบบทวีคูณ 
 ๖. คุณวิศาสตร:  คือ นัก IT ท่ีเข�ามาช!วยเป?นทีมงาน KM  จะเข�ามาช!วยคิด ว!าควรจะใช�ระบบ IT แบบ
ไหนจึงจะเหมาะสมการดําเนินการ KM  และเม่ือวางระบบแล�ว ก็จะคอยช!วยแก�ไขป_ญหาด�านเทคนิคและคอย
ช!วยเหลือผู�ใช�ให�รู�เคล็ดลับในการใช�อย!างสะดวก  
 
 

 

 
 
 
 

ถา้เรารู้วา่เรารู้อะไรบา้ง เราจะมีกาํไร 3 เท่าของที�เป็นอยู ่
การจดัการความรู้เป็นการเดินทาง ไม่ใช่เป้าหมายปลายทาง 



 
๗ 

 
๕. เคร่ืองมือจัดการความรู�มีอะไรบ�าง 
 

ท่ี รายการเครื่องมือ คําอธิบาย 
๑ ชุมชนนักปฏิบัติ

(Communities of 
Practice – CoP) 

    คนกลุ!มเล็กๆ ท่ีมีความสนใจตรงกันให�มาทํากิจกรรมแลกเปลี่ยนความรู�และ
ร!วมกันสร�างความรู�ใหม!ๆ เพ่ือพัฒนาการทํางาน เป?นการร!วมกันอย!างสมัครใจ  มี
การบันทึกสิ่งท่ีเรียนรู�ระหว!างกัน 

๒ ฐานความรู�บทเรียน
และความสําเร็จ 
(Lesson Learned 
and Best 
Practices 
Databases) 

    การจัดการองค:ความรู�ในองค:กรได�มีการจัดเก็บองค:ความรู� ท่ีเกิดข้ึนจาก
ประสบการณ: ท้ังในรูปแบบของความสําเร็จ ความล�มเหลวและข�อเสนอแนะใน
เรื่องท่ีสนใจ โครงการ หรือกลุ!มท่ีปรึกษา การท่ีมีศูนย:กลางความรู�จากผู�เชี่ยวชาญ 
ทําให�พนักงานท้ังองค:กรสามารถเข�ามาเรียนรู�จากประสบการณ:ของผู�เชี่ยวชาญได�
โดยตรง หากเราสามารถดําเนินการได�ดี ฐานองค:ความรู�นี้จะเป?นเครื่องมือท่ี
สําคัญในการจัดการองค:ความรู�ในองค:กร 

๓ แหล!งผู�รู�ในองค:กร
(Center of 
Excellence – CoE) 

    การบันทึกแหล!งผู�รู�ในองค:กร ทราบว!าจะสามารถติดต!อสอบถามผู�รู�ได�ท่ีไหน 
อย!างไร แหล!งท่ีมาของความรู� ประเภทของความรู� และผู�เชี่ยวชาญในแต!ละด�าน
ขององค:กร รวมถึงข�อมูลส!วนบุคคลท่ีสําคัญๆ เช!น ผลงานท่ีผ!านมาและเรื่องท่ี
เชี่ยวชาญเฉพาะทาง ช!วยสร�างความเชื่อมโยงระหว!างคนท่ีต�องการใช�ข�อมูลกับ
แหล!งข�อมูลเพ่ือทําให�คนในองค:กรรู�ว!ามีข�อมูลอยู!ท่ีใด 

๔ ทบทวนหลังการ
ปฏิบัติ (After 
Action Reviews – 
AAR) 

    เม่ือทํางานเรื่องใดเรื่องหนึ่งเสร็จแล�ว ก็มีการมานั่งทบทวนร!วมกัน ผ!าน
ทางการเขียนและการพูด ด�วยการตอบคําถามง!ายๆ ว!า วันนี้ท่ีทํานี่เพ่ืออะไรหรือ
อยากได�อะไร  ทําแล�วได�ตามท่ีคาดหวังไว�ไหม ทําไมถึงได�มากกว!าหรือน�อยกว!า 
ได�อะไรดีๆเพ่ิมข้ึนมาบ�างและถ�าจะทําแบบนี้อีกควรปรับปรุงอย!างไร ในระยะหลัง
มีคนคิดการทบทวนก!อนปฏิบัติ (Before Action Review: BAR) ข้ึนมาใช�และ
การทบทวนขณะปฏิบัติ (During Action Review : DAR) 

๕ การใช�ท่ีปรึกษาหรือ
พ่ีเลี้ยง (Monitoring 
Programs) 

    วิธีการถ!ายทอดความรู� ประสบการณ:แบบตัวต!อตัว จากผู�ท่ีมีความรู� และ
ประสบการณ:มากกว!าไปยังผู�ท่ีมีความรู�และประสบการณ:น�อยกว!า 

๖ การเสวนา หรือ 
สุนทรียสนทนา
(Dialogue) 

    การปรับฐานความคิดโดยการฟ_งจากผู�อ่ืนทําให�เกิดความหลากหลายทาง
ความคิด  ผู�ท่ีรับฟ_งเห็นภาพท่ีใกล�เคียงกัน  เวทีเสวนาเป?นการพูดคุยโดยไม!มี
หัวข�อหรือวาระล!วงหน�า ไม!มีประธาน ไม!เหมือนการประชุมอย!างมีเปcาหมายเพ่ือ
หาข�อสรุป เป?นการพูดคุยกันระหว!างคนสองคน หรือเป?นกลุ!ม เป?นการพูดออกมา








