
 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การจัดเก็บและเผยแพร่องค์ความรู้ 

รหัสเอกสาร : 
13-06-01  
วันที่บังคับใช้ : 
…………………………… 
 

ผู้รับผิดชอบ : 
งานประกันคุณภาพ
และการจัดการความรู้ 
ควบคุมโดย : 
ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 
อนุมัติโดย : อธิการบดี 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อสร้างขั้นตอนการด าเนินการการจัดเก็บและเผยแพร่องค์ความรู้ที่มีคุณภาพและสื่อสารออกไป
ยังหน่วยงานที่เก่ียวข้องได้อย่างชัดเจน 

2. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาด  ก ากับติดตาม ระบุปัญหาและการปรับปรุงในการจัดเก็บ
และเผยแพร่องค์ความรู้ของมหาวิทยาลัยได้อย่างถูกต้อง 

ตัวชี้วัดส าคัญ 1. การด าเนินการจัดเก็บและเผยแพร่องค์ความรู้ของมหาวิทยาลัยเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน 
ที่ก าหนดในทุกขั้นตอน  

2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการจัดเก็บและเผยแพร่องค์ความรู้ของมหาวิทยาลัยส าเร็จลุล่วง  
ได้ตามแผนและระยะเวลาที่วางไว้ 

3. การด าเนินการการจัดเก็บและเผยแพร่องค์ความรู้ของมหาวิทยาลัยมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น โดยมี
ความผิดพลาดและความล่าช้าลดลง 

ขอบเขตงาน 1. การแต่งตั้งคณะกรรมการที่เก่ียวข้องในการจัดเก็บและเผยแพร่องค์ความรู้ 
2. การก ากับติดตามการจัดเก็บและเผยแพร่องค์ความรู้ 
3. การจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
4. ประมวลและกลั่นกรององค์ความรู้ 
5. เผยแพร่องค์ความรู้ 

ค าจ ากัดความ การจัดเก็บและเผยแพร่องค์ความรู้ หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้ในรูปแบบความรู้ชัดแจ้ง 
(Explicit Knowledge)  ที่ จับต้อง ได้  รวบรวมไว้ เป็นคลั งความรู้ ของมหาวิทยาลัย  เผยแพร่ 
ในระบบสารสนเทศให้ผู้ศึกษาสามารถเข้าถึงได้ง่ายและสะดวกในการค้นหา เพื่อให้เกิดประโยชน์  
ต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจขององค์กร  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 1. ออกแบบและพัฒนาขั้นตอนการด าเนินการการจัดเก็บและเผยแพร่องค์ความรู้ที่มีคุณภาพ 
2. ก ากับ ติดตาม ส่ ง เสริม สนับสนุนให้ทุกหน่วยงานมีการสร้างและพัฒนาองค์ความรู้  

ของตนเอง จากภารกิจของหน่วยงาน ตามแผนการจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัย 
3. ติดตามให้ทุกหน่วยงานรายงานจ านวนองค์ความรู้  ในการรายงานผลการด าเนินงาน 

การจัดการความรู้ ตามกระบวนการและแผนการจัดการความรู้ที่ก าหนดไว้  
4. การจัดความรู้ ให้ เป็นระบบ ประมวลและกลั่นกรององค์ความรู้  ให้มีรูปแบบเหมาะสม 

และก าหนดรูปแบบเป็นมาตรฐาน  
5. น าองค์ความรู้ไปจัดเก็บอย่างเป็นระบบ มีการก าหนดรูปแบบหรือหมวดหมู่ เพื่อให้สืบค้นได้ง่าย 

เผยแพร่โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เอกสารอ้างอิง วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ และมาตรการการ

จัดการความรู้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ แบบรายงานผลการด าเนินงานการจัดการความรู้  ตามเป้าหมายและแผนการจัดการความรู้ 
 
 



ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำรด ำเนินกำรงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวขอ้ง 

      

1 สวท.  ส ำรวจและปรับปรุงท ำเนียบเครือข่ำย
กำรจัดกำรควำมรู้ภำยในมหำวิทยำลัย 
 

7 วัน แบบฟอร์ม
ท ำเนียบ
เครือข่ำย 

2 สวท.  ปรับแก้ ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร
บริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนกำรจัดกำร
ควำมรู้ในองค์กร 

1 วัน ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำร 

3 สวท. 
 
 

 
 

เสนอร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ 1 วัน ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำร 

4 คณะกรรมกำรบริหำร
จัดกำรและด ำเนินงำนกำร
จัดกำรควำมรู้ในองค์กร 

 ผู้บริหำรพิจำรณำร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรฯ 
 

3 วัน ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำร 

5 คณะกรรมกำรบริหำร
จัดกำรและด ำเนินงำนกำร
จัดกำรควำมรู้ในองค์กร 

 แต่งต้ังคณะกรรมกำรบริหำรจัดกำรและ
ด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้ในองค์กร 

5 วัน ค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำร 

6 คณะกรรมกำรบริหำร
จัดกำรและด ำเนินงำนกำร
จัดกำรควำมรู้ในองค์กร 

 ปรับแก้ ร่ำงวิสัยทัศน์และแผนกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้  
มทร.พระนคร  
 

3 วัน ร่ำงวิสัยทัศน์
และแผน 

7 สวท. 
 

 เสนอร่ำงวิสัยทัศน์และแผนกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู ้
 

1 วัน ร่ำงวิสัยทัศน์
และแผน 

8 คณะกรรมกำรบริหำร
จัดกำรและด ำเนินงำนกำร
จัดกำรควำมรู้ในองค์กร 

 ผู้บริหำรพิจำรณำร่ำงวิสัยทัศน์และ
แผนกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู ้
 

3 วัน ร่ำงวิสัยทัศน์
และแผน 

9 สวท.  แจ้งค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ  
และแผนกำรจัดกำรควำมรู้ไปยังทุก
หน่วยงำนในมหำวิทยำลยั 

1 วัน ค ำสั่งแต่งต้ัง 
วิสัยทัศน์และ
แผน KM 

10 สวท.  ปรับปรุงเว็บไซต์และข้อมูลในส่วนค ำสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ วิสัยทัศน์และ
แผนกำรจัดกำรควำมรู้ ให้เป็นปัจจุบัน 

3 วัน ค ำสั่งแต่งต้ัง 
วิสัยทัศน์และ
แผน KM 

11 สวท.  ติดตำมกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
กำรจัดกำรควำมรู้ รอบ 6 เดือน 9 เดือน 
และ 12 เดือนตำมล ำดับ 
 

3 วัน แบบฟอร์มกำร
รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 

12 คณะกรรมกำรบริหำร
จัดกำรและด ำเนินงำนกำร
จัดกำรควำมรู้ในองค์กร 

 รวบรวมองค์ควำมรู้ที่มีกำรรำยงำนจำก
ทุกหน่วยงำน และตรวจสอบองค์ควำมรู้ 
ให้สอดคล้องกับกระบวนกำร KM 
 

7 วัน แบบสรุป
รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 

  
 
 

    

เร่ิมต้น 

ส ำรวจและปรับปรุง

ท ำเนียบเครือข่ำย 

เสนอร่ำงค ำสั่ง 

แต่งต้ังคณะกรรมกำร 

ปรับแก้  

ร่ำงวิสัยทัศน์และแผน 

ปรับแก้ร่ำงค ำสั่ง 

เสนอร่ำงวิสัยทัศน์ 

และแผน 

แจ้งค ำสั่งแต่งต้ัง  

และแผน 

ติดตำมกำรรำยงำน 

รวบรวมองค์ควำมรู ้

และตรวจสอบ 

A 

พิจำรณำ

ร่ำงค ำสั่ง 

ร่ำงค ำสั่ง 

 

พิจำรณำ 

ไม่ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

ปรับปรุงข้อมูล 

บนเว็บไซต์ 

ผ่ำน 

ผ่ำน 



ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำรด ำเนินกำรงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวขอ้ง 

      

13 สวท.  จัดโครงกำรกำรจัดกำรควำมรู้ และ
กิจกรรมแลกเปลีย่นเรียนรู้ และบันทกึ
องค์ควำมรู้จำกกจิกรรม 
 

1-3 วัน เอกสำรโครงกำร 
ก ำหนดกำร
กิจกรรม 

14 สวท.  ประมวลและกลั่นกรอง จัดท ำและแก้ไข 
องค์ควำมรู้ให้เป็นรปูแบบพร้อมส ำหรับ
กำรเผยแพร ่
 

เร่ืองละ  
2 วัน 

เอกสำรองค์
ควำมรู้ 

15 สวท.  เสนอองค์ควำมรู้ที่ประมวลและ
กลั่นกรอง มีรูปแบบพร้อมเผยแพร่แล้ว 
 

1 วัน เอกสำรองค์
ควำมรู้ 

16 คณะกรรมกำรบริหำร
จัดกำรและด ำเนินงำนกำร
จัดกำรควำมรู้ในองค์กร 

 ผู้บริหำรพิจำรณำองค์ควำมรู้ 
 
 

3 วัน เอกสำรองค์
ควำมรู้ 

17 สวท.  เผยแพร่องค์ควำมรู้ในคลังควำมรู้ของ
มหำวิทยำลัย 
 

1 วัน เอกสำรองค์
ควำมรู้ 

        

 

A 

สิ้นสุด 

จัดโครงกำรและกิจกรรม 

ประมวลและกลั่นกรอง 

เสนอองค์ควำมรู ้

พิจำรณำ 

เผยแพร่องค์ควำมรู้ 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 


