
 

 

 

 

 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

(Standard Operating Procedures) 
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ส ำนักงำน 
วิทยำเขตพัทลุง 

คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operating Procedures : SOP) 

กำรจัดกำรควำมรู้ 

รหัสเอกสำร 
TSUPT.01  

 
 

วันท่ีบังคับใช้ 
1/10/67 

เขียนโดย : นำงสำววรรณชนก รำนวล 
ควบคุมโดย : หัวหน้ำส ำนักงำนวิทยำเขตพัทลุง 
อนุมัติโดย : รองอธิกำรบดีวิทยำเขตพัทลุง แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์ 1.เพื่อเป็นเครื่องมือในกำรจดักำรควำมรู้ในหน่วยงำน 
2.เพื่อให้ได้องค์ควำมรูส้ ำหรับกำรท ำงำน 
3.เพื่อน ำควำมรู้ไปใช้ประโยชน์และเพิ่มประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 
4.เพื่อรักษำองค์ควำมรู้จำกผู้เชี่ยวชำญไม่ให้หำยไปจำกหน่วยงำนและสร้ำงบรรยำกำศสังคมแห่งกำรเรยีนรู้ 
 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ จ ำนวนกำรจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูร้ะบบบริหำรงำนเพื่อสรำ้งประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 2 ครั้ง/ปี 
 

ขอบเขตงำน 1.ก ำหนดประเด็นควำมรู/้จัดประชุมและด ำเนินกิจกรรมแลกเปลีย่นเรียนรู้ในหน่วยงำน 
2.จัดท ำแผนกำรจัดกำรควำมรู้/แผนกำรด ำเนินงำน 
3.รวบรวมองค์ควำมรู้และเผยแพร ่
4.รำยงำนผลกำรจดักำรควำมรูต้่อผู้บริหำร ก ำหนดแนวทำงข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุง 
 

ค ำจ ำกัดควำม กำรจัดกำรควำมรู้ หมำยถึง กำรรวบรวมองค์ควำมรู้ที่มีอยู่ในองค์กร ซึ่งกระจัดกระจำยอยู่ในตัวบุคคล หรือเอกสำร มำ
พัฒนำให้เป็นระบบ เพื่อให้ทุกคนในองค์กร สำมำรถเข้ำถึงควำมรู้ และพัฒนำตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ อันจะส่งผลให้องค์กรมีควำมสำมำรถเชิงแข่งขันสูงสุด 
องค์ควำมรู้ หมำยถึง ควำมรู้ที่อยูใ่นศำสตร ์ได้แก่ ควำมคิดรวบยอด หลักกำร วิธีกำร ท่ีอยู่ในต ำรำ อยูใ่นห้องสมุด ซึ่งอยู่
ภำยนอกตัวบุคคลที่สั่งสมกันมำเพือ่ให้คนรุ่นหลังได้เรยีนรู้ 
 

หน้ำท่ีรับผิดชอบ นำงสำววรรณชนก รำนวล เจ้ำหนำ้ที่บริหำรงำน 
คณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้ ส ำนักงำนวิทยำเขตพัทลุง 
 

เอกสำรอ้ำงอิง ประกำศมหำวิทยำลยัทักษิณ เรื่อง นโยบำยและแนวทำงกำรจัดกำรควำมรู้ มหำวิทยำลัยทักษิณ 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 1.แผนกำรจดักำรควำมรู ้
2.แบบสรุปองค์ควำมรู ้
3.รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจดักำรควำมรู ้
 

เอกสำรบันทึก - 
 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B9%89
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C&action=edit&redlink=1


 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ

ด ำเนินงำน 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1 คณะท ำงำน
กำรจัดกำร
ควำมรู ้

 -แต่งตั้งคณะท ำงำนกำร
จัดกำรควำมรู้ของหน่วยงำน 
-ส ำรวจควำมต้องกำรกำร
จัดกำรควำมรู้จำกบคุลำกร
ภำยในหน่วยงำน 
-ประชุมคณะท ำงำนเพื่อ
ก ำหนดประเด็นกำรจัดกำร
ควำมรู้ประจ ำป ี
-คัดเลือกประเด็นที่ส ำคญัมำ
จัดท ำกำรจดักำรควำมรู ้
 

1 สัปดำห ์ รำยงำนกำร
ประชุม 

2 คณะท ำงำน
กำรจัดกำร
ควำมรู ้

 
 
 
 

-จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ด้ำนกำรพัฒนำประสิทธิภำพ
กำรท ำงำนจำกบุคลำกรที่น ำ
องค์ควำมรู้ไปใช้ โดยจัดเป็น
กิจกรรม KM 
-จัดท ำเอกสำรหรือ
แหล่งข้อมูลควำมรู้ เผยแพร่
ให้แก่บุคลำกรภำยใน
หน่วยงำน 
 

1-2 สัปดำห์ แผนกำรจดักำร
ควำมรู ้

3 วรรณชนก  
 
 
 

-ถอดองค์ควำมรู้โดยกำร
วิเครำะห/์สังเครำะห์ควำมรู้ที่
ได้จำกกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
-จัดท ำสรุปองค์ควำมรู้ที่ได้จำก
กำรตกผลึกจำกกำร
แลกเปลีย่นเรยีนรู ้โดยจัดท ำ
รูปแบบของเอกสำรเป็น
มำตรฐำนเดียวกันรำยงำนผล
กำรจัดกิจกรรมต่อผู้บริหำร 
 
 

1 สัปดำห ์ สรุปองค์ควำมรู ้

                                
                           1 

   

เริ่มต้น 

รวบรวมควำมต้องกำรประเด็นเรื่องที่

ต้องกำรจัดกำรควำมรู ้

จัดกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู ้

สรุปผลและรำยงำนผลกำรจดั

กิจกรรมต่อผู้บริหำร 



 

 

 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

                          
                            1 

   

4 วรรณชนก    -จัดเก็บควำมรู้ที่ไดจ้ำกกำร
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ในรูปแบบ
ของเอกสำร 
 

1-2 วัน คู่มือองค์ควำมรู ้

5 วรรณชนก  
 
 
 
 
 
 
 

-จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนให้
บุคลำกรในหน่วยงำนทรำบ
เกี่ยวกับกำรแลกเปลีย่นเรยีนรู ้
-เผยแพรเ่อกสำรบนเว็บไซต์
หน่วยงำนเพื่อเปิดโอกำสให้
กลุ่มเป้ำหมำยสำมำรถรับรู้
ข้อมูลรวมทั้งให้
บุคคลภำยนอกเข้ำถึงแหล่ง
ควำมรู้และน ำไปใช้ 

1-2 วัน  

    
 

  

 

จัดเก็บในคลังควำมรู ้

เผยแพรผ่ลกำรจดักำรควำมรู ้

จบ 


