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กำรจดักำรควำมรู้และนวตักรรม 

องค์การสวนพฤกษศาสตร์พระนางเจ้าสริิกิติไ์ด้วางระบบการจดัการความรู้และนวัตกรรม ซึ่งได้
ก าหนดแผนยุทธศาสตรก์ารจดัการความรูแ้ละนวตักรรม พรอ้มทัง้พฒันากลไกทรพัยากรบุคคลทีจ่ะผลกัดนั
ให้การจดัการความรู้และนวตักรรมสามารถขบัเคลื่อนองค์กรได้ อีกทัง้เป็นส่วนส าคญัในการด า เนินการให้
สอดคล้องกับระบบการประเมินผลรัฐวิสาหกิจแบบใหม่  (State Enterprise Assessment Model) ดังนัน้
เพื่อให้การผลักดันเป็นรูปธรรมจึงมคีวามจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการก าหนดนโยบาย ออกแบบกระบวนการ 
ระเบยีบปฏบิตักิาร แบบฟอรม์เพื่อใชเ้ป็นเครื่องมอืในการด าเนินการและสรา้งใหร้ะบบการจดัการความรู้และ
นวตักรรมมคีวามเป็นรูปธรรม และเป็นกลไกผลกัดนัอย่างแทจ้รงิ 

เอกสารฉบบันี้เป็นคู่มอืการจดัการความรู้และนวตักรรมที่สามารถน าไปใช้ในการด าเนินการ ด้าน
การจดัการความรูแ้ละนวตักรรมไดอ้ย่างบรรลุเป้าหมายตามทีไ่ดก้ าหนดไวน้ัน่เอง 
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นโยบำยกำรจดักำรควำมรู้และนวตักรรม 
วตัถปุระสงค ์ 

นโยบายการการจดัการความรูแ้ละนวตักรรม ก าหนดขึน้เพื่อเป็นแนวทางในการปฏบิตั ิและ
ด าเนินการของระบบการจดัการความรูแ้ละนวตักรรมใหส้อดคลอ้งกบั วสิยัทศัน์องคก์ร แผนยุทธศาสตร์
องคก์ร อนัจะน าไปสู่การบรหิารสู่ความเป็นเลศิ ดา้นการจดัการความรูแ้ละนวตักรรมขององคก์ารสวน
พฤกษศาสตร ์ 
 
วิสยัทศัน์กำรจดักำรควำมรู้และนวตักรรม 

เป็นองคก์รฐานความรูแ้ละการเรยีนรูอ้ย่างต่อเนื่องในการสรา้งสรรคอ์งคค์วามรูแ้ละพฒันานวตักรรม
ทีม่คีวามคุม้ค่าเชงิพาณชิยแ์ละผลตอบแทนทางสงัคม 
 
พนัธกิจกำรจดักำรควำมรู้และนวตักรรม 

1. พฒันากระบวนการการจดัการความรูแ้ละนวตักรรม 
2. พฒันาความรูค้วามสามารถดา้นการจดัการความรูแ้ละนวตักรรม 
3. ส่งเสรมิ ผลกัดนัการปฏบิตัดิา้นการจดัการความรูแ้ละนวตักรรม 

 
นโยบำยกำรจดักำรควำมรู้ 

1. นโยบำยกำรน ำองคก์ร (KM Leadership)  
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) ใหค้วามส าคญัอย่างยิง่ยวดต่อการมสี่วนร่วมของผูน้ าองคก์รทุก

ระดบัเพื่อผลกัดนัวสิยัทศัน์ พนัธกจิ กจิกรรมการจดัการความรูใ้หเ้กดิขึน้อย่างเป็นรูปธรรม และมี
ประสทิธผิล 
 
2. นโยบำยกำรวำงแผนและทรพัยำกรสนับสนุน 

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) ถอืเป็นหน้าทีท่ีส่ าคญัในการจดัสรรทรพัยากร การวางแผนการ
จดัการ และการตดิตามผลการจดัการความรูใ้นองคก์ร  
 
3. นโยบำยบุคลำกร 

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) มุ่งมัน่ในการสรา้งความตระหนัก การรบัรูถ้งึความส าคญั และ
การมสี่วนร่วมของพนักงานในเรื่องการจดัการความรู ้รวมถึงการพฒันาขดีความสามารถของทมีงานการ
จดัการความรู ้ใหเ้ป็นส่วนหนึ่งในการพฒันาระบบการจดัการความรู้ ใหส้ามารถสรา้งนวตักรรม และบรรลุ
ตามวสิยัทศัน์ไดด้ว้ยค่านิยมทีส่อดคลอ้งกบัการจดัการความรู ้และวฒันธรรมทีแ่ขง็แรง 
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4. นโยบำยกระบวนกำรจดักำรควำมรู้ และกระบวนกำรปฏิบติังำน 

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) มุ่งมัน่ ในการพฒันากระบวนการการจดัการความรูแ้ละการน า
กระบวนการจดัการความรูไ้ปปฏบิตัเิพื่อสรา้งระบบทีใ่ชค้วามรูเ้ป็นพืน้ฐาน โดยการรบัสารสนเทศจากทัง้
ภายในองคก์รและภายนอกองคก์รอย่างเป็นระบบ 
 
5. นโยบำยผลลพัธ์ของกำรจดักำรควำมรู้  

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) มคีวามตัง้ใจในการผลกัดนักระบวนการการจดัการความรูจ้น
สรา้งผลลพัธ์ในการด าเนินการและพฒันาองคก์รอย่างต่อเนื่องและยัง่ยนืตามแนวทางยุทธศาสตรอ์งคก์ร 
 

นโยบำยกำรจดักำรนวตักรรม 
1. นโยบำยกำรน ำองคก์รสู่กำรจดักำรนวตักรรมท่ียัง่ยืน 

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) ถอืเป็นหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของผูบ้รหิารในการผลกัดนั 
แสดงออกถงึบทบาทต่อการสรา้งนวตักรรม และวฒันธรรมทีผ่ลกัดนันวตักรรมขององคก์รเพื่อน าองคก์รสู่
ความยัง่ยนื  
 
2. นโยบำยยทุธศำสตรด์้ำนนวตักรรม 

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) มคีวามมุ่งมัน่ในการพฒันายุทธศาสตรก์ารจดัการนวตักรรม 
และการน าแผนนวตักรรมทีก่ าหนดไวไ้ปสู่การปฏบิตัเิพื่อสรา้งนวตักรรมทัง้ในเชงิพาณิชย ์และสงัคม 
 
3. นโยบำยนวตักรรมเพื่อมุ่งเน้นลูกค้ำและตลำด 

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) มคีวามมุ่งมัน่ในการพฒันานวตักรรมผ่านกระบวนการ
นวตักรรมทีท่ าความเขา้ใจความต้องการของลูกคา้ และผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีเพื่อตอบสนองต่อความต้องการ
ของลูกคา้และตลาด 
 
4. นโยบำยควำมรูสู้่กำรสร้ำงนวตักรรม 

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) มคีวามมุ่งมัน่ตัง้ใจในการจดัท ากระบวนการจดัการความรูท้ี่
เชื่อมโยงกบักระบวนการพฒันานวตักรรม ในฐานะองคก์รฐานความรูเ้พื่อสรา้งนวตักรรมตามวสิยัทศัน์ที่
ก าหนด  
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5. นโยบำยวฒันธรรมเพื่อมุ่งเน้นกำรสร้ำงนวตักรรม 
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) มคีวามตระหนกัอย่างยิง่ต่อการด าเนินการในการสรา้งค่านิยม 

วฒันธรรมองคก์รทีส่ง่เสรมิการจดัการนวตักรรม และสอดคลอ้งกบัค่านิยมหลกั (Core Value) ขององคก์ร 
 
6. นโยบำยกระบวนกำรนวตักรรม 

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) มนีโยบายในการด าเนินการออกแบบกระบวนการจดัการ
นวตักรรม ระเบยีบปฏบิตังิานการจดัการนวตักรรม รวมถงึ เอกสาร แบบฟอรม์เพื่อวางรากฐานของ
กระบวนการจดัการนวตักรรมอย่างเป็นระบบ 
 
7. นโยบำยกำรจดัสรรทรพัยำกรด้ำนนวตักรรม 

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) ถอืเป็นหน้าทีท่ีส่ าคญัในการจดัสรรทรพัยากร การวางแผนการ
จดัการและการตดิตามผลการจดัการนวตักรรมในองคก์ร  
 
8. นโยบำยผลลพัธ์ด้ำนนวตักรรม 

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) มคีวามตัง้ใจในการผลกัดนักระบวนการการจดัการนวตักรรม
จนสรา้งผลลพัธใ์นการด าเนินการและพฒันาองคก์รอย่างต่อเนื่องและยัง่ยนืตามแนวทางยุทธศาสตรอ์งคก์ร 
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ระเบียบปฏิบติังำน (Procedure) - กำรจดักำรควำมรู้ 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กำรจดัท ำแผนยุทธศำสตรด์้ำนกำรจดักำรควำมรู้ (QP-KM-001) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



6 
 

 
 

ระเบียบปฏิบติังำน 
กำรจดัท ำแผนยุทธศำสตรด์้ำนกำรจดักำรควำมรู้ 

 
วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพื่อใหไ้ดม้าซึง่แผนยุทธศาสตรด์า้นการจดัการความรูข้ององคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.)  
2. เพื่อเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และแผนยุทธศาสตรด์า้นการจดัการความรูใ้หส้อดคลอ้งและ

เป็นเครื่องมอืในการผลกัดนัใหแ้ผนยุทธศาสตรอ์งคก์รประสบความส าเรจ็  
3. เพื่อเป็นแนวทางใหผู้ท้ีร่บัผดิชอบ และบรหิารจดัการด าเนินการตามกระบวนการ 

 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. แผนยุทธศำสตร์ หมายถึง ทิศทางหรือแนวทางปฏิบัติตามพันธกิจและภารกิจ  (Mission) ให้
สมัฤทธิผ์ลตามวสิยัทศัน์ (Vision) และเป้าประสงคข์ององคก์าร (Corporate Goal)  

2. กำรจดักำรควำมรู้ หมายถงึ การรวบรวมองคค์วามรูท้ี่มอียู่ทัง้ในองคก์ร บุคคล และกระบวนการที่
ผ่านประสบการณ์จากการลงมอืปฏิบตัิ ซึ่งได้รบัการจดัท าเป็นกระบวนการหรอืระบบ อย่างชดัเจน
ในองคก์ร 

 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ

น าเสนอ 
2. คณะท างาน การจดัการความรู ้และจดัการนวตักรรมของ

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์
พจิารณา และอนุมตั ิ 

3. หวัหน้าส่วนของทุกส านัก และผูเ้กี่ยวขอ้งกบักระบวนการ มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม
กจิกรรม และตวัชี้วดั 

 
อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 

1. แผนยุทธศาสตรอ์งคก์รฉบบัเดมิ  



 

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-KM-001 Procedure Name ประทับตราต้นฉบับ 

 
Date :  กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านการ

จัดการความรู้ 
 

Rev. No. 0  
 
ผู้อ านวยการส านัก 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผู้รับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ ส่วนทรัพยากรมนุษย์ 
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ
นวัตกรรมขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

ผู้บริหารระดับสำนัก และส่วนงานฯ 
คณะกรรมการอ.ส.พ. หรือ คณะกรรมการ

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

QP-KM-001 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เร่ิม

กระบวนการ 

1. ด าเนินการทบทวน

แผนการด าเนินการในปีที่

ผ่านมา 

2. ก าหนดแนวทางการ

จดัการความรูข้องปีถัดไป 

3. ด าเนินการทบทวนแผน

ยุทธศาสตรอ์งคก์ร 
4. ด าเนินการทบทวนแผน

ยุทธศาสตรอ์งคก์ร 

5. ด าเนินการทบทวนโครงสรา้ง

ความรูร้ะดบัองคก์ร ระดบังาน 

และระดบับุลคล 

6. ด าเนินการทบทวน

โครงสรา้งความรูร้ะดบั

องคก์ร ระดบังาน 

7. ด าเนินการจัดท าและน าเสนอแผน

ยุทธศาสตรก์ารจดัการความรู ้ซึ่ง

เชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์

องคก์ร และการจดัการความรู ้

 9. ด ำเนินกำรพจิำรณำ 

8. ด าเนินการประชุม เพื่อ

พิจารณาแผนยุทธศาสตร์

การจัดการความรู ้

 

 10. ด ำเนินกำรพิจำรณำ 

อนุมติั 

อนุมติั 
ไม่อนุมติั ไม่อนุมติั 



 

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-KM-001 Procedure Name ประทับตราต้นฉบับ 

 
Date :  กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านการ

จัดการความรู้ 
 

Rev. No. 0  
 
ผู้อ านวยการส านัก 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผู้รับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ ส่วนทรัพยากรมนุษย์ 
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ
นวัตกรรมขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

ผู้บริหารระดับสำนัก และส่วนงานฯ 
คณะกรรมการอ.ส.พ. หรือ คณะกรรมการ

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

11. ด าเนินการจดัท า

แผนการส่ือสาร 

12. ด าเนินการส่ือสารแผน

ยุทธศาสตรก์ารจดัการความรู ้

ใหแ้ก่พนกังานทั่วทัง้องคก์ร 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิารต้องด าเนินการทบทวนแผนการด าเนินการในปีทีผ่่านมา 

และน าเสนอต่อคณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรู ้และจดักำรนวตักรรมขององคก์ำรสวน 
พฤกษศำสตร ์เพื่อก าหนดแนวทางการจดัการความรูข้องปีถดัไป  

2. ส่วนทรพัยากร มนุษยส์ านักบรหิาร ต้องจดัท าการทบทวนแผนยุทธศาสตรอ์งคก์รร่วมกบั
ผูบ้รหิารในระดบัส านัก และส่วนงานทัง้หมด  

3. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ร่วมกบั ผูบ้รหิารระดบัส านัก และส่วนงานท าการทบทวน
โครงสรา้งความรูร้ะดบัองคก์ร ระดบังาน  

4. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ทบทวนความรูร้ะดบับุคคล (Agent Knowledge Model) 
สมรรถนะประจ าต าแหน่งงาน (Functional Competency) 

5. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการจดัท าแผนยุทธศาสตรก์ารจดัการความรู ้และ 
เชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และการจดัการความรู ้ 

5.1 แผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และการก าหนดกลยุทธ์การจดัการความรู ้(Knowledge 
Management Strategic Plan and Knowledge Management Strategic 
Formulation) 

5.2 วสิยัทศัน์การจดัการความรู ้(KM Vision) 
5.3 ตวัแบบการจดัการความรูร้ะดบัองคก์ร (Organizational Knowledge Model) 
5.4 ตวัแบบการจดัการความรูร้ะดบังานหรอืกระบวนการ (Task Knowledge Model) 
5.5 แผนปฏบิตักิำรประจ ำปี (Annual Action Plan) 
5.6 แผนปฏบิตักิำรระยะเวลำ 2 – 3 ปี (2-3 Year Action Plan) 

6. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร น าเสนอแผนยุทธศาสตรก์ารจดัการความรูต่้อ
คณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรูแ้ละจดักำรนวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์

7. เมื่อไดร้บัการอนุมตัจิากทีป่ระชุมคณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรู ้และ จดักำรนวตักรรมของ 
องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์จะต้องน าเสนอต่อทีป่ระชุมคณะกรรมการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์
เพื่อพจิารณาอนุมตั ิ

8. เมื่อไดร้บัการอนุมตัจิาก คณะกรรมการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์ส่วนทรพัยากรมนุษยต้์อง
น ามาจดัท าแผนการสื่อสารและด าเนินการสื่อสารแผนยุทธศาสตรก์ารจดัการความรู ้ใหแ้ก่
พนักงานทัว่ทัง้องคก์ร  

 
เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง  

1. แผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และการก าหนดกลยุทธ์การจดัการความรู ้(QM-KM-001) 
2. นโยบายการจดัการความรู ้(QM-KM-002) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 

กำรก ำหนดนโยบำยขององคก์รเก่ียวกบักำรจดักำรควำมรู้ และ
ตวัช้ีวดัในกำรบรรลุเป้ำหมำยทัง้ในระยะสัน้และระยะยำว  

(QP-KM-002)
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กำรก ำหนดนโยบำยขององคก์รเก่ียวกบักำรจดักำรควำมรู้ 

และตวัชีว้ดัในกำรบรรลุเป้ำหมำยทัง้ในระยะสัน้และระยะยำว 
 
วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพื่อก าหนด ทบทวน นโยบายขององคก์รเกี่ยวกบัการจดัการความรูท้ีส่อดคลอ้งกบัแผน
ยุทธศาสตรก์ารจดัการความรู ้  

2. เพื่อก าหนด ทบทวน ตวัชี้วดัในการบรรลุเป้าหมายทัง้ในระยะสัน้ และระยะยาวเกี่ยวกบัการ
จดัการความรูท้ีส่อดคลอ้งกบัแผนยุทธศาสตรก์ารจดัการความรู ้  

3. จดัท าเป้าหมาย ตวัชี้วดัเป้าหมายทัง้ในระยะสัน้ และระยะยาวทีส่อดคลอ้งกบัแผนยุทธศาสตร์
การจดัการความรู ้

4. เพื่อเป็นแนวทางใหผู้ท้ีร่บัผดิชอบ และบรหิารจดัการด าเนินการตามกระบวนการ 
 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. นโยบำยกำรจดักำรควำมรู้ หมายถึง กรอบแนวทางในการบรหิารจดัการความรู้ ในลกัษณะ
ประกาศใหพ้นักงานทัง้องคก์รปฏบิตัแิละด าเนินการ  

2. ตัวชี้วดั หมายถึง สิ่งที่ใช้ในการประเมินถึงความส าเร็จ และล้มเหลวของการด าเนินการ ที่
ก าหนดแนวทางตามแผนยุทธศาสตร ์

 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและน าเสนอ 
2. คณะท างาน การจดัการความรู ้และจดัการนวตักรรมของ

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์
พจิารณา และอนุมตั ิ 

3. หวัหน้าส่วนของทุกส านัก และผูเ้กี่ยวขอ้งกบักระบวนการ มสี่วนร่วม และด าเนนิการตามกจิกรรม 
และตวัชี้วดั 

4. คณะกรรมการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์ อนุมตั ิ
 
อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 

1. แผนยุทธศาสตรอ์งคก์รฉบบัเดมิ  
2. นโยบายการจดัการความรูฉ้บบัเดมิ 



องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
Doc. No. : QP-KM-002 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  กระบวนการก าหนดนโยบายขององคก์ร

เกี่ยวกับการจัดการความรู้  
และตัวชีว้ัดในการบรรลุเป้าหมาย 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ ส่วนทรัพยากรมนุษย์ และคณะทำงานฯ ส่วนทรัพยากรมนุษย์ 
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ
นวัตกรรมขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

ผู้อำนวยการ อ.ส.พ / ผู้อำนวยการ
องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

คณะกรรมการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

QP-KM-002 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

เร่ิม

กระบวนการ 

1. ด าเนินการจัดการประชุมเพื่อ

ทบทวน และ/หรือ ก าหนดลกัษณะ

ธุรกิจที่จ าเป็นของกิจการองคก์าร 

 6. ด ำเนินกำรพจิำรณำ 

2. ด าเนินการจัดการประชุมเพื่อ

ก าหนดความรูเ้ชิงยุทธศาสตร ์

(Strategic Knowledge Areas) 

3. ด าเนินการจัดการประชุมเพื่อใน

การทบทวน ก าหนด ออกแบบ

วิสยัทัศนก์ารจดัการความรู ้  

4. ด าเนินการก าหนดกิจกรรมที่จะ

ท าใหเ้ป้าหมายนัน้ประสบ

ความส าเร็จ และตวัชีว้ดักิจกรรม 

5. พิจารณาเห็นชอบ

นโยบายการจัดการความรู้

และอนุมติัตัวชีว้ัดตลอดทัง้

กิจกรรมผลกัดนัเป้าหมาย 

 8. ด ำเนินกำรพจิำรณำ อนุมติั 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

แบบฟอรม์การประเมินลกัษณะ

ของกิจการ 

 7. ด ำเนินกำรพจิำรณำ 

ไม่อนุมติั 
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วิธีปฏิบัติ ส่วนทรัพยากรมนุษย์ และคณะทำงานฯ ส่วนทรัพยากรมนุษย์ 
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ
นวัตกรรมขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

ผู้อำนวยการ อ.ส.พ / ผู้อำนวยการ
องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

คณะกรรมการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

9. ด าเนินการจัดท า

แผนการส่ือสาร 

10. ด าเนินการส่ือสารนโยบาย

การจัดการความรู ้และตวัชีว้ดั 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิารด าเนินการจดัการประชุมร่วมกบั คณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรู ้

และจดักำรนวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์เพื่อทบทวน และ/หรอื ก าหนดลกัษณะที่
จ าเป็นของกจิการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(Business Imperative) ว่ามลีกัษณะเป็น กจิการหรอื
ธุรกจิแบบใด ใน 4 แบบ ดงันี้ 

1.1 กจิการทีอ่งคก์รทีเ่น้นลกัษณะการผลติทีเ่ป็นเลศิ (Operational Excellence)  
1.2 กจิการทีอ่งคก์รทีเ่น้นลกัษณะความรูเ้กี่ยวกบัลูกคา้ (Customer Knowledge) 
1.3 กจิการทีอ่งคก์รทีเ่น้นลกัษณะนวตักรรม (Innovation) 
1.4 กจิการทีอ่งคก์รทีเ่น้นการเตบิโตและความทา้ทาย (Growth & Change) 

2. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ประชุมร่วมกบั คณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรู ้และจดักำร   
นวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์เพื่อก าหนดความรูเ้ชงิยุทธศาสตร ์(Strategic Knowledge 
Areas) 

3. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิารต้องด าเนินจดัประชุมร่วมกบั คณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรู ้
และจดักำรนวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ ในการทบทวน ก าหนด ออกแบบวสิยัทศัน์การ
จดัการความรู ้  

4. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร และ คณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรู ้และจดักำรนวตักรรม 
ขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์ก าหนดกจิกรรมทีจ่ะท าใหเ้ป้าหมายนัน้ประสบความส าเรจ็ และ
ตวัชี้วดักจิกรรม ทีส่ง่ผลต่อความส าเรจ็ขององคก์ร 

5. คณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรูแ้ละจดักำรนวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์พจิารณา
เหน็ชอบนโยบายการจดัการความรู ้และอนุมตัติวัชี้วดัตลอดทัง้กจิกรรมผลกัดนัเป้าหมาย เพื่อน าไป
จดัท าแผนปฏบิตักิารโดยละเอยีดโดย ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร 

6. เมื่อไดร้บัการเหน็ชอบจากทีป่ระชุม คณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรู ้และจดักำรนวตักรรมของ 
องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์จะต้องน าเสนอต่อผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์เพื่อพจิารณา
อนุมตั ิ

7. เมื่อไดร้บัการอนุมตัจิากผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์จะต้องน าเสนอต่อทีป่ระชุม
คณะกรรมการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์เพื่อพจิารณาอนุมตั ิ

8. เมื่อไดร้บัการอนุมตัจิากทีป่ระชุมคณะกรรมการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์ส่วนทรพัยากรมนุษย์
ต้องน ามาจดัท าแผนการสื่อสาร และด าเนินการสื่อสาร ใหแ้ก่พนักงานทัว่ทัง้องคก์ร  
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เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง  
1. นโยบายการจดัการความรู ้(QM-KM-002) 
2. แบบฟอรม์การประเมนิลกัษณะของกจิการ (Business Imperative Evaluation) (FM-KM-001) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
การบริหารจดัการทรพัยากร (QP-KM-003) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
การบริหารจดัการทรพัยากร 

 
วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพื่อวางแผนการจดัการ การใช ้แหลง่ทีม่า และอรรถประโยชน์ของการใชท้รพัยากรต่างๆ ในการ
จดัการความรู ้

2. เพื่อก าหนดทรพัยากรทีม่คีวามจ าเป็นต้องใชใ้นการบรหิารจดัการความรู ้  
3. เพื่อใชใ้นการก าหนดกรอบแนวทางการก าหนดเกณฑท์ัง้ในการจดัสรรทรพัยากรต่างๆ อนัรวมถงึ

งบประมาณในการด าเนินการใหส้อดคลอ้งกบัแผนยุทธศาสตร ์   
4. เพื่อบรหิารจดัการ จดัล าดบัความส าคญั ใหท้รพัยากรต่างๆ มคีวามเหมาะสม ยดืหยุ่นต่อการ

ด าเนินการดา้นการบรหิารจดัการความรู ้ 
 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. ทรพัยำกรกำรบริหำรจดักำรควำมรู้ หมายถึง สิง่ที่มคีวามจ าเป็นได้รบัการคดักรอง และล าดบั
ความส าคัญอย่างเป็นระบบ  เพื่ อผลักดันควำมส ำเร็จของกำรจัดกำรควำมรู้ ในองค์กร 
อนัประกอบดว้ย เงนิหรอืทุน ทรพัยำกรบุคคล เครื่องมอื อุปกรณ์ ระยะเวลำ  

 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ

น าเสนอ 
2. คณะท างาน การจดัการความรู ้และจดัการนวตักรรมของ

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์
พจิารณา และเหน็ชอบ  

3. ผูอ้ านวยการส านักบรหิาร น าเสนอ เหน็ชอบ และอนุมตั ิ
4. คณะกรรมการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์ อนุมตั ิ

 
อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 

1. แผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และการก าหนดกลยุทธ์การจดัการความรู้ (QM-KM-001)  
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วิธีปฏิบัติ คณะทำงานฯ และส่วนทรัพยากรมนุษย์ ผู้อำนวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ
นวัตกรรมขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

คณะกรรมการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

QP-KM-003 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

เร่ิม

กระบวนการ 

1. ด าเนินการทบทวนแผน

ยุทธศาสตรอ์งคก์ร และการ

ก าหนดกลยุทธก์ารจดัการความรู ้

(QP-KM-001) 

2. จดัท าโครงการ และแผนการ

บริหารโครงการ แผนการบริหาร

ทรพัยากร 

 6. ด ำเนินกำรพจิำรณำ  7. ด ำเนินกำรพิจำรณำ 

แบบฟอรม์ภาพรวมการบริหาร

โครงการ (Project Charter) 

3. สรุปขอ้มูล งบประมาณในการ

ด าเนินการดา้นการจัดการความรู้

บรรจุลงในแผนงบประมาณประจ าปี 

4. น าเสนองบประมาณการจัดการ

ความรูใ้หแ้ก่ ผูอ้  านวยการส านัก

บริหาร 

5. พิจารณาเห็นชอบ

งบประมาณการจัดการ

ความรู ้

 8. ด ำเนินกำรพิจำรณำ 

อนุมติั อนุมติั 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั ไม่อนุมติั 

ไม่อนุมติั 
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วิธีปฏิบัติ คณะทำงานฯ และส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส่วนทรัพยากรมนุษย์ 
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ
นวัตกรรมขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

คณะกรรมการสวนพฤกษศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : กรณีที่เป็น ทรัพยากรอ่ืนที่ไม่ใช่
งบประมาณ ส่วนทรัพยากรมนุษย์ มีหน้าที่
นำเสนอและขอให้คณะทำงานฯ พิจารณา
และประสานงานเพื่อดำเนินการต่อไป 
 

    

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

9. ด าเนินการตามแผนงาน แผน

งบประมาณ แผนทรพัยากรทัง้หมด 

พรอ้มทัง้รายงานความคืบหนา้ 

10. น าเสนอผลการด าเนินการ 

และ แผนการใชท้รพัยากรเพื่อการ

จดัการความรู ้ทุกเดือน 

11. น าเสนอการทบทวนแผนการ

ใชท้รพัยากร และงบประมาณทุก

ไตรมาส 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
ขัน้ตอนกำรจดัท ำ 

1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิารด าเนินการทบทวนแผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และการก าหนด    
กลยุทธ์การจดัการความรู ้(QM-KM-001) ทีไ่ดร้บัการอนุมตัหิรอืยนืยนัจากคณะท ำงำนกำรจดักำร 
ควำมรู ้และจดักำรนวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ / ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร
จดัท าโครงการ และ แผนการบรหิารโครงการ แผนการบรหิารทรพัยากร ลงในแบบฟอรม์ภาพรวม
การบรหิารโครงการ (Project Charter) (FM-KM-002)   

2. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิารสรุปข้อมูล งบประมาณในการด าเนินการด้านการจดัการความรู้
บรรจุลงในแผนงบประมาณประจ าปีของส่วนทรพัยากรมนุษย์ ส านักบรหิาร (อ้างอิง แบบฟอร์ม 
เอกสารการจดัท างบประมาณตามรูปแบบลกัษณะขององคก์ารสวนพฤกษศาสตร)์ 

 
ขัน้ตอนน ำเสนอ 

1. ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหารน าเสนองบประมาณการจัดการความรู้ให้แก่ ผู้อ านวยการ
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์เพื่อพจิารณาเหน็ชอบ  

2. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร น าเสนองบประมาณการจดัการความรูใ้หแ้ก่ คณะท ำงำน 
กำรจดักำรควำมรู ้และจดักำรนวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ เพื่อพจิารณาเหน็ชอบ  

3. ส่วนทรพัยากรมนุษย์ ส านักบรหิาร จดัท าเอกสารเพื่อน าเสนองบประมาณทัง้หมดตามเอกสารการ
จดัท างบประมาณ ต่อคณะกรรมการองคก์ารสวนพฤกษศาสตรเ์พื่อพจิารณาอนุมตั ิ 

4. เมื่อไดร้บัการอนุมตัจิาก คณะกรรมการองคก์ารสวนพฤกษศาสตรแ์ล้ว ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านัก
บรหิารจะต้องด าเนินการตามแผนงาน แผนงบประมาณ แผนทรพัยากรทัง้หมด พร้อมทัง้รายงาน
ความคบืหน้าต่อผูอ้ านวยการส านักบรหิาร คณะท างาน การจดัการความรู ้และจดัการนวตักรรมของ
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์และคณะกรรมการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์ตามล าดบั 
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ขัน้ตอนทบทวน 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิารมหีน้าทีร่บัผดิชอบโดยตรงในการน าเสนอผลการด าเนินการ และ 

แผนการใชท้รพัยากรเพื่อการจดัการความรู ้ทุกเดอืนในการประชุมคณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรู ้
และจดักำรนวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์

2. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิารและคณะท างานการจดัการความรูแ้ละจดัการนวตักรรมของ
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์มหีน้าทีร่บัผดิชอบโดยตรงในการน าเสนอการทบทวนแผนการใช้
ทรพัยากร และงบประมาณทุกไตรมาส เพื่อท าการทบทวนจากคณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรู ้และ 
จดักำรนวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์

3. เมื่อมกีารปรบัลดหรอืเพิม่งบประมาณระหว่างกาล ใหอ้า้งองิระเบยีบปฏบิตัดิา้นงบประมาณของ
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์ส าหรบักรณงีบประมาณ 

4. กรณีทีเ่ป็นทรพัยากรอื่นทีไ่ม่ใช่งบประมาณ ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิารมหีน้าทีน่ าเสนอและ
ขอให้คณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรู้และจดักำรนวตักรรมขององค์กำรสวนพฤกษศำสตร์พจิารณา 
และประสานงานเพื่อด าเนินการต่อไป  

 
เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง  
1. แผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และการก าหนดกลยุทธ์การจดัการความรู้ (QM-KM-001) 
2. แบบฟอรม์ภาพรวมการบรหิารโครงการ (Project Charter) (FM-KM-002) 
3. ระเบยีบปฏบิตัดิา้นงบประมาณขององคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
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ระเบียบปฏิบติังำน 

กระบวนกำรกำรจดัท ำโครงสร้ำงควำมรู้ระดบัองคก์ร (Organizational Knowledge 
Model) โครงสร้ำงควำมรู้ระดบังำน (Task Knowledge, Process Knowledge Model) 

(QP-KM-004) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนกำรกำรจดัท ำโครงสร้ำงควำมรู้ระดบัองคก์ร (Organizational Knowledge Model) 

โครงสร้ำงควำมรู้ระดบังำน (Task Knowledge, Process Knowledge Model) 
 

วตัถปุระสงค ์ (Objective) 
1. เพื่อก าหนด ระบุโครงสรา้งความรู ้(Knowledge Structure) 
2. เพื่อก าหนดจดัท าความรูร้ะดบัองคก์ร (Organizational Knowledge / Enterprise Knowledge) 
3. เพื่อก าหนดจดัท าความรูร้ะดบังาน (Task Knowledge / Work Process) 
4. เพื่อด าเนินการเชื่อมโยงความรูร้ะดบัองคก์ร สูค่วามรูร้ะดบังาน และแผนยุทธศาสตรก์ารจดัการ

ความรู ้  
 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. ควำมรู้ระดบัองคก์ร (Organizational Knowledge Model) หมายถงึ ผลรวมของความรูต่้างๆ ใน
องคก์ารทีส่รา้งมูลค่าใหแ้ก่ธุรกจิ ทัง้ในรูปแบบสทิธบิตัร ทรพัยส์นิทางปัญญา ความรูผ้ลติภณัฑ ์ซึ่ง
จะเป็นความรูห้ลกั (Critical Knowledge Area) เป็นระดบัความรูเ้ชงิยุทธศาสตร ์ 

2. ควำมรู้ระดับงำน (Task Knowledge Model / Work Process Knowledge) หมายถึง ผลรวม
ของความรู้ต่างๆ ในกระบวนการท างาน หรืองานซึ่งเชื่อมโยงโดยตรงกับความรู้ระดับองค์กร 
(Organizational Knowledge) ทัง้ในรูปแบบกระบวนการท างาน ขัน้ตอนการท างาน ระเบียบ
ปฏบิตักิาร กฎต่างๆ ทีต้่องด าเนินการ  

 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ประสานงาน  
2. ผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 

Facilitators) 
ตวัแทนรวบรวม ด าเนินการ 
ประสานงานในแต่ละหน่วยงาน 

3. คณะท างาน การจดัการความรู ้และจดัการนวตักรรมของ
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์

พจิารณา และ เหน็ชอบ  

4. หวัหน้าส่วนของทุกส านัก ระดมสมอง น าเสนอ เหน็ชอบ 
5. ผูอ้ านวยการส านักแต่ละส านัก อนุมตัชิุดความรู ้
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อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 
1. แผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และการก าหนดกลยุทธ์การจดัการความรู้ (QM-KM-001)  
2. โครงสรา้งองคก์ร (Organization Structure) 
3. กระบวนการท างาน (Procedure)  
4. ระเบยีบปฏบิตังิาน (Work Instruction)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 

 
Doc. No. : QP-KM-004 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนจัดท าโครงสร้างความรู้ระดับ
องคก์ร และโครงสร้างความรู้ระดับงาน 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ 
คณะทำงาน การจัดการความรู้ และจัดการ
นวัตกรรมขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

ส่วนทรัพยากรมนุษย์ และผู้อำนวยความสะดวก
ด้านการจัดการความรู้ 

ผู้อำนวยการแต่ละสำนัก ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ผู้อำนวยความสะดวกด้านการจัดการความรู้ 

QP-KM-004 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

เร่ิม

กระบวนการ 

2. ด าเนินการร่วมกันในการจดัการ

ประชุมสมัมนา เพื่อทบทวนโครงสรา้ง

ความรูร้ะดบัองคก์ร (Organizational 

Knowledge) 

1. เขา้ร่วมประชุม 

 5. ด ำเนินกำรพจิำรณำ 

แบบฟอรม์ด าเนินการจดัท าความรูร้ะดบั

องคก์ร 
แบบฟอรม์ด าเนินการวิเคราะหก์าร

จดัการความรูร้ะดบัองคก์ร 

3. ด าเนินการร่วมกันในการ

วิเคราะห ์ความรูร้ะดบังาน 

(Task Knowledge Model) 
แบบฟอรม์การวิเคราะห ์และ

แยกย่อยความรูร้ะดบังาน 

4. พิจารณาเห็นชอบรายละเอียด

จากการทบทวนความรูร้ะดบั

องคก์ร และความรูร้ะดบังาน 

 6. ด ำเนินกำรพจิำรณำ 

7. ด าเนินการส่ือสาร ประกาศ

ใหแ้ก่พนกังานทราบโดยทั่วถึง 

8. ด าเนินการวางแผนประเด็น หรือ

งาน ส าหรบัการจดัการชุมชนนักปฏิบติั 

(Communities of Practices) 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

อนุมติั อนุมติั 



 

องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
Doc. No. : QP-KM-004 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนจัดท าโครงสร้างความรู้ระดับ
องคก์ร และโครงสร้างความรู้ระดับงาน 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ 
คณะทำงาน การจัดการความรู้ และจัดการ
นวัตกรรมขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

ส่วนทรัพยากรมนุษย์ และผู้อำนวยความสะดวก
ด้านการจัดการความรู้ 

ผู้อำนวยการแต่ละสำนัก ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ผู้อำนวยความสะดวกด้านการจัดการความรู้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

9. ด าเนินการน าเอาชุดความรู้

นัน้ บรรจุในกระบวนการพฒันา

ทรพัยากรมนุษย ์

11. ด าเนินการวางแผนประเด็น หรือ

งาน ส าหรบัการจดัการชุมชนนักปฏิบติั 

(Communities of Practices) 

10. ด าเนินการใชค้วามรูเ้หล่านัน้ใน

การออกแบบกิจกรรม บรรยากาศ ใน

การเรียนรูข้องแต่ละส่วนงานที่

รบัผิดชอบ 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร และผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 

Facilitators) ด าเนนิการร่วมกนัในการจดัการประชุมสมัมนา เพื่อทบทวนโครงสรา้งความรูร้ะดบั
องคก์ร (Organizational Knowledge)ร่วมกบัคณะกรรมการนโยบายการจดัการความรูต้าม
แบบฟอรม์ด าเนินการจดัท าความรูร้ะดบัองคก์ร (Organizational Knowledge Model 1 Worksheet 
: FM-KM-003)  และแบบฟอรม์ด าเนินการวเิคราะหก์ารจดัการความรูร้ะดบัองคก์ร (Organization 
Knowledge Model 2 Worksheet : FM-KM-004) 

2. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร และผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 
Facilitators) ด าเนนิการร่วมกนัในการวเิคราะห ์ความรูร้ะดบังาน (Task Knowledge Model) โดย
ใชแ้บบฟอรม์การวเิคราะห ์และแยกย่อยความรูร้ะดบังาน (Organizational Knowledge Model 3 : 
Breakdown Worksheet) ร่วมกบัหวัหน้าส่วนของทุกส านัก  

3. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร และผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 
Facilitators) น าเสนอรายละเอยีดจากการทบทวนความรูร้ะดบัองคก์ร (Organizational 
Knowledge) และความรูร้ะดบังาน (Task Knowledge) และสิง่ทีว่เิคราะห ์คณะท างาน การจดัการ
ความรู ้และจดัการนวตักรรมขององคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ เพื่อพจิารณาเหน็ชอบ 

4. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร และผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 
Facilitators) น าเสนอผลการพจิารณาไปยงั ผูอ้ านวยการแต่ละส านักเพื่อพจิารณาอนุมตัชิุดความรู ้ 

5. เมื่อชุดความรูร้ะดบัองคก์ร(Organizational Knowledge) และความรูร้ะดบังาน (Task Knowledge)   
ไดร้บัการอนุมตั ิส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ 

1) สื่อสาร ประกาศใหแ้ก่พนักงานทราบโดยทัว่ถงึ 
2) น าเอาชุดความรูน้ัน้ บรรจใุนกระบวนการพฒันาทรพัยากรมนุษย ์
3)  วางแผนประเดน็ หรอืงานส าหรบัการจดัการชุมชนนักปฏบิตั ิ(Communities of Practices)  

6. เมื่อชุดความรูร้ะดบัองคก์ร(Organizational Knowledge) และความรูร้ะดบังาน (Task Knowledge)   
ไดร้บัการอนุมตั ิผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. Facilitators) ด าเนินการ 

1) วางแผนประเดน็ หรอืงานส าหรบัการจดัการชุมชนนักปฏบิตั ิ(Communities of Practices) 
2) ใชค้วามรูเ้หล่านัน้ในการออกแบบกจิกรรม บรรยากาศในการเรยีนรูข้องแต่ละส่วนที่

รบัผดิชอบ  
7. การทบทวนความรูร้ะดบัองคก์ร (Organizational Knowledge) และความรูร้ะดบังาน (Task 

Knowledge) จะด าเนินการทุกปี ปีละ 1 ครัง้ เวน้แต่จะมกีารปรบัเปลีย่นงาน โครงสรา้งงาน ทศิทาง
ธุรกจิ หรอืรูปแบบธุรกจิ 
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เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง  
1. แผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และการก าหนดกลยุทธ์การจดัการความรู้ (QM-KM-001) 
2. แบบฟอรม์ด าเนินการจดัท าความรูร้ะดบัองคก์ร (Organizational Knowledge Model 1 Worksheet 

: FM-KM-003) 
3. แบบฟอรม์ด าเนินการวเิคราะหก์ารจดัการความรูร้ะดบัองคก์ร (Organization Knowledge Model 2 

Worksheet : FM-KM-004) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 

กระบวนกำรกำรจดัท ำโครงสร้ำงควำมรู้ระดบับุคคล  
(Agent Knowledge Model) (QP-KM-005) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนกำรกำรจดัท ำโครงสร้ำงควำมรู้ระดบับุคคล (Agent Knowledge Model) 

 
วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพื่อก าหนดจดัท าความรูร้ะดบับุคคล (Agent Knowledge Model) 
2. เพื่อออกแบบจุดเชื่อมโยงระหว่าง กระบวนการจดัการความรู ้และการบรหิารพฒันาทรพัยากร

มนุษย ์ 
 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. ควำมรู้ระดบับุคคล (Agent Knowledge Model) หมายถงึ ผลรวมของความรูต่้างๆ ทีแ่ต่ละบุคคล
ในองค์กรม ีหรอืใช้เพื่อการผลกัดนัให้เป้าหมายประสบความส าเร็จ โดยปกติลกัษณะของ ความรู้
ระดบับุคคลจะถูกจดัให้อยู่ในองค์ประกอบหลกัของการท างานที่ก าหนดขึ้นเป็น สมรรถนะเฉพาะ
ต าแหน่งงาน (Functional Competency) และมลีกัษณะเป็นส่วนหนึ่งของการเคลื่อนไหวของความรู้ 
(Knowledge Flow) ซึ่งหมายถึงต้องเป็นความรู้ที่สามารถสร้างมูลค่าเพิ่มประสิทธิภาพ การ
ความส าเรจ็ใหเ้กดิขึน้ในงานได ้

2. ผู้ครองต ำแหน่ง (Incumbent) หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งนัน้ ซึ่งถือเป็นผู้ที่ต้องมีความรู้ตาม
ต าแหน่งทีต่วัเองด ารงอยู่ 

 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ประสานงาน  
2. ผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 

Facilitators) 
ตวัแทนรวบรวม ด าเนินการ 
ประสานงานในแต่ละหน่วยงาน 

3. คณะท างาน การจดัการความรู ้และจดัการนวตักรรมของ
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์

พจิารณา และเหน็ชอบ  

4. ผูค้รองต าแหน่ง (Incumbent) เหน็ชอบ และอนุมตั ิ
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อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 
1. แผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และการก าหนดกลยุทธ์การจดัการความรู้ (QM-KM-001)  
2. โครงสรา้งองคก์ร (Organization Structure) 
3. กระบวนการท างาน (Procedure)  
4. ระเบยีบปฏบิตังิาน (Work Instruction)  
5. ค าบรรยายลกัษณะงาน (Job Description)  



 

องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
Doc. No. : QP-KM-005 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  กระบวนการจัดท าโครงสร้างความรู้

ระดับบุคคล  
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ 
ส่วนทรัพยากรมนุษย์ และผู้อำนวยความ

สะดวกด้านการจัดการความรู้ 
 ผู้อำนวยการแต่ละสำนัก ส่วนทรัพยากรมนุษย์ 

QP-KM-005 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เร่ิม

กระบวนการ 

1. ด าเนินการศึกษา ทบทวน

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job 

Description) 

2. ด าเนินจดัท า การวิเคราะห์

ล าดบัชัน้และองคป์ระกอบของ

งานจากมาตรฐานต าแหน่ง

งาน  (Function Job 

Analysis) 

ค าบรรยายลักษณะงาน 

การวิเคราะหล์ าดบัชัน้และ

องคป์ระกอบของงานจาก

มาตรฐานต าแหน่งงาน   

3. ด าเนินการสมัภาษณ์ผูค้รอง

ต าแหน่งงานเป้าหมาย เพื่อยืนยนั

ความรู ้สมรรถนะของต าแหน่งต่าง ๆ 

4. ด าเนินการจัดท ารายงาน 

ความรูร้ะดบับุคคล(Agent 

Knowledge) 

5. พิจารณาอนุมติัความรู้

ระดบับุคคล(Agent 

Knowledge) 

ไม่อนุมติั 



 

องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
Doc. No. : QP-KM-005 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  กระบวนการจัดท าโครงสร้างความรู้

ระดับบุคคล  
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ 
ส่วนทรัพยากรมนุษย์ และผู้อำนวยความ

สะดวกด้านการจัดการความรู้ 
 ผู้อำนวยการแต่ละสำนัก ส่วนทรัพยากรมนุษย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

 6. ด ำเนินกำรพจิำรณำ 

7. ด าเนินการน าเอาชุดความรู้

นัน้ บรรจุในกระบวนการพฒันา

ทรพัยากรมนุษย ์รายต าแหน่ง 

ของผูค้รองต าแหน่งนัน้ ๆ 

8. ด าเนินการวางแผนประเด็น 

หรืองาน ส าหรบัการจดัการชุมชน

นกัปฏิบติั (Communities of 

Practices) 

อนุมติั 
ไม่อนุมติั 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร และผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 

Facilitators) ศกึษา ทบทวน ค าบรรยายลกัษณะงาน (Job Description : FM-HR-00xx) พรอ้มทัง้
จดัท า การวเิคราะหล์ าดบัชัน้และองคป์ระกอบของงานจากมาตรฐานต าแหน่งงาน (Function Job 
Analysis : FM-HR-00xx) 

2. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร และผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 
Facilitators) สมัภาษณ์ผูค้รองต าแหน่งงานเป้าหมาย เพือ่ยนืยนัความรู ้สมรรถนะของต าแหน่ง
ต่างๆ จากผูค้รองต าแหน่ง  

3. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร และผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 
Facilitators) จดัท ารายงาน ความรูร้ะดบับุคคล(Agent Knowledge) น าเสนอต่อ ผูอ้ านวยการส านัก 
เพื่อพจิารณาอนุมตั ิ

4. เมื่อชุดความรูร้ะดบับุคคล(Agent Knowledge) ไดร้บัการอนุมตั ิส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร 
ด าเนินการ  

1) น าเอาชุดความรูน้ัน้ บรรจใุนกระบวนการพฒันาทรพัยากรมนุษยร์ายต าแหน่งของผูค้รอง
ต าแหน่งนัน้ๆ 

2) วางแผนประเดน็ หรอืงาน ส าหรบัการจดัการชุมชนนักปฏบิตั ิ(Communities of Practices)  
5. การทบทวนความรูร้ะดบับุคคล (Agent Knowledge) จะด าเนินการทุกปี ปีละ 1 ครัง้ เวน้แต่จะมกีาร

ปรบัเปลีย่นงาน โครงสรา้งงาน ทศิทางธุรกจิ หรอืรูปแบบธุรกจิ  
 

เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง  
1. แผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และการก าหนดกลยุทธ์การจดัการความรู ้(QM-KM-001) 
2. ค าบรรยายลกัษณะงาน (Job Description : FM-HR-00xx) 
3. การวเิคราะหล์ าดบัชัน้ และองคป์ระกอบของงานจากมาตรฐานต าแหน่งงาน (Function Job 

Analysis : FM-HR-00xx) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนกำรประเมินองค์ควำมรู้ท่ีมีควำมจ ำเป็นต่อกำรด ำเนินงำนขององคก์ร  

(Critical Knowledge Assessment Process) (QP-KM-006)
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนกำรประเมินองคค์วำมรู้ท่ีมีควำมจ ำเป็นต่อกำรด ำเนินงำนขององคก์ร 

(Critical Knowledge Assessment Process) 
 

วตัถปุระสงค ์ (Objective) 
1. เพื่อประเมนิความรูท้ีม่คีวามจ าเป็นต่อองคก์ร (Critical Business Knowledge)  
2. เพื่อก าหนด ระบุขดีความสามารถหลกัขององคก์ร (Core Business Capability) 
3. เพื่อล าดบัความส าคญั และประเมนิความส าคญัของขดีความสามารถหลกัขององคก์ร (Prioritize 

Core Business Capability) 
4. เพื่อน าไปออกแบบการพฒันาทรพัยากรมนุษยท์ีส่อดคลอ้งกบัเป้าประสงคข์ององคก์ร ธุรกจิ และ

ความยัง่ยนื 
 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. ควำมรู้ท่ีมีควำมจ ำเป็นต่อองคก์ร (Critical Business Knowledge) หมายถึง ความรู้ที่ช่วยให้
องคก์รยนืหยดัตามเป้าประสงคก์ารก่อตัง้ และช่วยใหอ้งคก์รบรรลุเป้าหมายขององคก์ร  

2. ขีดควำมสำมำรถหลกัขององคก์ร (Core Business Capability) หมายถึง จุดแขง็ขององค์กรที่
ขบัเคลื่อนดว้ยความรูท้ีม่คีวามจ าเป็นต่อองคก์ร แลว้สรา้งความไดเ้ปรยีบในการแข่งขนั เพื่อผลกัดนั
ใหอ้งคก์รบรรลุตามเป้าหมายไดส้ าเรจ็  

ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ประสานงาน  
2. ผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 

Facilitators) 
ตวัแทนรวบรวม ด าเนินการ 
ประสานงานในแต่ละหน่วยงาน 

3. คณะท างาน การจดัการความรู ้และจดัการนวตักรรมของ
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์

พจิารณา และเหน็ชอบ  

4. หวัหน้าส่วนของทุกส านัก และผูเ้กี่ยวขอ้งกบักระบวนการ มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม
กจิกรรม และตวัชี้วดั  

5. ผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 
Facilitators) 

ตวัแทนรวบรวม ด าเนินการ 
ประสานงานในแต่ละหน่วยงาน 
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อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 

1. แผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และการก าหนดกลยุทธ์การจดัการความรู้ (QM-KM-001)  
2. ระเบยีบปฏบิตังิาน การก าหนดนโยบายขององคก์รเกี่ยวกบัการจดัการความรู้  และตวัชี้วดัในการ

บรรลุเป้าหมายทัง้ในระยะสัน้และระยะยาว (QP-KM-002)  
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องคก์ร 
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ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ ส่วนทรัพยากรมนุษย์ และคณะทำงานฯ ผู้อำนวยความสะดวกด้านการจัดการความรู้ 
หัวหน้าส่วนของทุกสำนัก และ

พนักงานท่ีเกี่ยวข้อง 
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ
นวัตกรรมขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

ส่วนทรัพยากรมนุษย์ 

QP-KM-006 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

เร่ิม

กระบวนการ 

1. ด าเนินการประชุมเพื่อ

ทบทวน 

นโยบายขององคก์รเก่ียวกับ

การจัดการความรู ้

โครงสรา้งความรูร้ะดบั

องคก์ร 

โครงสรา้งความรูร้ะดบังาน 

3. ด าเนินการประชุมเชิง

ปฏิบติัการ เพื่อด าเนินการ 

3.1. ก าหนดคุณค่าของ

องคก์ร (Value 

Proposition)   

3.2. ระบุความรูท้ี่จ าเป็น

ส าหรบัองคก์ร (Critical 

Knowledge) 

3.3. จดัท า Knowledge 

Maps 

3.4. จดัท า และก าหนด 

ความรูท้ี่จ าเป็นส าหรบัองคก์ร 

(Critical Knowledge ) 
แบบฟอรม์การประเมิน

คุณค่าความรูข้อง

องคก์ร

แบบฟอรม์วิเคราะหก์าร

ไหลของขอ้มูลและ

ความรู ้

แบบฟอรม์ระบุและ

ประเมินความรูท้ี่จ าเป็น

ส าหรบัองคก์ร 

แบบฟอรม์แผนภูมิ

ความรู ้

2. ด าเนินการเขา้ร่วมการ

ประชุมเชิงปฏิบติัการ 

2. ด าเนินการเขา้ร่วมการ

ประชุมเชิงปฏิบติัการ 

4. จัดท าสรุปรายงาน ความรูท้ี่จ าเป็นตอ่การ

ด าเนินงานขององคก์ร (Critical Knowledge) 



 

องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
Doc. No. : QP-KM-006 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  กระบวนการประเมินองคค์วามรู้ท่ีมี

ความจ าเป็นต่อการด าเนินงานของ
องคก์ร 

 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ ส่วนทรัพยากรมนุษย์ และคณะทำงานฯ อำนวยความสะดวกด้านการจัดการความรู้ 
หัวหน้าส่วนของทุกสำนัก และพนักงานท่ี

เกี่ยวข้อง 
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ
นวัตกรรมขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

ส่วนทรัพยากรมนุษย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

 6. ด ำเนินกำรพจิำรณำ 

5. พิจารณาเห็นชอบและอนุมติั 

ความรูท้ี่จ าเป็นต่อการ

ด าเนินงานขององคก์ร 

(Critical Knowledge) 

7. ด าเนินการส่ือสาร ไปยงั

พนกังานทุกคนถึง ความรูท้ี่

จ าเป็นส าหรบัองคก์ร (Critical 

Knowledge) 8. น าความรูท้ี่จ าเป็นส าหรบั

องคก์ร บรรจุลงในสมรรถนะแต่

ละระดบัขององคก์ร เพื่อน าไปสู่

แผนการพฒันาทรพัยากร

มนุษย ์

ไม่อนุมติั 

อนุมติั 



40 
 

 
 

ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิารด าเนินการจดัการประชุมร่วมกบั

คณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรูแ้ละจดักำรนวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ เพื่อน า
ผลลพัธ์จาก 

1) การก าหนดนโยบายอา้งองิ ระเบยีบปฏบิตังิาน การก าหนดนโยบายขององคก์รเกี่ยวกบั
การจดัการความรู ้และตวัชี้วดัในการบรรลุเป้าหมายทัง้ในระยะสัน้และระยะยาว (QP – 
KM – 002)  

2) กระบวนการการจดัท าโครงสรา้งความรูร้ะดบัองคก์ร (Organizational Knowledge 
Model) และโครงสรา้งความรูร้ะดบังาน (Task Knowledge, Process Knowledge 
Model) (QP-KM-004)  

2. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ประชุมเชงิปฏบิตักิารร่วมกบั
คณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรูแ้ละจดักำรนวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์ผูอ้ านวย
ความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. Facilitators) หวัหน้าส่วนของทุกส านัก และ 
พนักงานทีเ่กี่ยวขอ้งเพื่อด าเนินการ 

1) การก าหนดคุณค่าขององคก์ร (Value Proposition) แบบฟอรม์การประเมนิคณุค่า
ความรูข้ององคก์ร (FM-KM-005)  

2) ระบุความรูท้ีจ่ าเป็นส าหรบัองคก์ร (Critical Knowledge) แบบฟอรม์วเิคราะหก์ารไหล
ของขอ้มูลและความรู ้(Knowledge Flow – FM-KM-006), แบบฟอรม์ระบุและประเมนิ
ความรูท้ีจ่ าเป็นส าหรบัองคก์ร (FM-KM-007) แยกรายหน่วยงาน  

3) จดัท า Knowledge Maps เพื่อการระบุการไหล (Flow) และต าแหน่ง (Location) ของ
ความรูน้ัน้ แบบฟอรม์แผนภูมคิวามรู ้(Knowledge Map) (FM-KM-008) 

4) จดัท า และก าหนดความรูท้ีจ่ าเป็นส าหรบัองคก์ร (Critical Knowledge)  
3. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร และผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 

Facilitators) จดัท าสรุปรายงานเพื่อขอพจิารณาเหน็ชอบและอนุมตั ิความรูท้ีจ่ าเป็นต่อการ
ด าเนินงานขององคก์ร (Critical Knowledge) ต่อคณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรู ้และจดักำร 
นวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์

4. เมื่อคณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรูแ้ละจดักำรนวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์พจิารณา
อนุมตั ิส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร และผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้
(K.M. Facilitators) ด าเนินการสื่อสารไปยงัพนักงานทุกคนถงึความรูท้ีจ่ าเป็นส าหรบัองคก์ร 
(Critical Knowledge) 

5. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิารน าความรูท้ีจ่ าเป็นส าหรบัองคก์ร บรรจุลงในสมรรถนะแต่ละ
ระดบัขององคก์ร เพื่อน าไปสู่แผนการพฒันาทรพัยากรมนุษย ์ใหส้อดคลอ้งกบัความรูท้ีจ่ าเป็น
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ส าหรบัองคก์ร (Critical Knowledge) และแผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร แผนยุทธศาสตรก์ารจดัการ
ความรู ้

 
เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง  
1. แผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และการก าหนดกลยุทธ์การจดัการความรู้ (QM-KM-001) 
2. ระเบยีบปฏบิตังิาน การก าหนดนโยบายขององคก์รเกี่ยวกบัการจดัการความรู้ และตวัชี้วดัใน

การบรรลุเป้าหมายทัง้ในระยะสัน้และระยะยาว (QP-KM-002)  
3. กระบวนการการจดัท าโครงสรา้งความรูร้ะดบัองคก์ร (Organizational Knowledge 

Model)  และโครงสรา้งความรูร้ะดบังาน (Task Knowledge, Process Knowledge 
Model)  (QP-KM-004)  

4. แบบฟอรม์การประเมนิคุณค่าความรูข้ององคก์ร (FM-KM-005)  
5. แบบฟอรม์วเิครำะหก์ำรไหลของขอ้มูลและควำมรู ้(Knowledge Flow – FM-KM-006) 
6. แบบฟอรม์ระบุและประเมนิความรูท้ีจ่ าเป็นส าหรบัองคก์ร (FM-KM-007) 
7. แบบฟอรม์แผนภูมคิวามรู ้(Knowledge Map) (FM-KM-008) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนการจดัเกบ็ความรู้ และ รวบรวมเรียบเรียงความรู้ 

(Knowledge Capturing and Knowledge Synthesis Process)  
(QP-KM-007) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนการจดัเกบ็ความรู้ และ รวบรวมเรียบเรียงความรู ้

(Knowledge Capturing and Knowledge Synthesis Process) 
 
วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพื่อด าเนินการจดัเกบ็องคค์วามรู ้(Knowledge Capturing)  
2. เพื่อด าเนินการรวบรวม เรยีบเรยีงองคค์วามรูท้ีจ่ดัเกบ็ (Knowledge Synthesis) 

 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. ควำมรู้ท่ีมีควำมจ ำเป็นต่อองคก์ร (Critical Business Knowledge) หมายถงึ ความรูท้ีช่่วย
ใหอ้งคก์รยนืหยดัตามเป้าประสงคก์ารก่อตัง้ และช่วยใหอ้งคก์รบรรลุเป้าหมายขององคก์ร  

2. กำรจดัเก็บองค์ควำมรู้ (Knowledge Capturing) หมายถึง วธิีการหนึ่งในกระบวนการถ่าย
โอนความรู้ (Knowledge Transferring) ซึ่งอยู่ในรูปแบบของกระบวนการที่มเีกี่ยวกบั การคดั
กรองความรู้ การกลัน่กรองความรู้ การจดัรูปแบบความรู้ใหม่ จนถึงการน าเสนอตีพมิพ์หรือ
ถ่ายทอด ซึ่งต้องด าเนินการใน 2 ลกัษณะคอื  
1) Explicit Knowledge Object (Documented Knowledge) 
2) Tacit Knowledge Object (Undocumented Knowledge)     

3. กำรรวมรวมองคค์วำมรู้ (Knowledge Synthesis) หมายถึง ผลรวมของการรวมรวมความรู ้
และแหล่งทีม่าของความรู้ต่างๆ ในองค์กร มาพฒันาเป็นแนวทาง หรอืคู่มอืที่พนักงานสามารถ
น าไปใชใ้นกระบวนการตดัสนิใจในการท างาน หรอืผูบ้รหิารสามารถน าไปใชใ้นการตดัสนิใจทาง
ธุรกจิ 

 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ประสานงาน  
2. ผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 

Facilitators) 
ตวัแทนรวบรวม ด าเนินการ 
ประสานงานในแต่ละหน่วยงาน 

3. คณะท างาน การจดัการความรู ้และจดัการนวตักรรมของ
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์

พจิารณา และเหน็ชอบ  
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อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 

1. แผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และการก าหนดกลยุทธ์การจดัการความรู้ (QM-KM-001)  
2. ระเบยีบปฏบิตังิาน การก าหนดนโยบายขององคก์รเกี่ยวกบัการจดัการความรู้ และตวัชี้วดัในการ

บรรลุเป้าหมายทัง้ในระยะสัน้และระยะยาว (QP-KM-002)   
3. กระบวนการการจดัท าโครงสรา้งความรูร้ะดบัองคก์ร (Organizational Knowledge Model) และ 

โครงสรา้งความรูร้ะดบังาน (Task Knowledge, Process Knowledge Model)  (QP-KM-004)   
4. แบบฟอรม์การประเมนิคุณค่าความรูข้ององคก์ร (FM-KM-005)   
5. แบบฟอรม์ระบุและประเมนิความรูท้ีจ่ าเป็นส าหรบัองคก์ร (FM-KM-007)  
6. แบบฟอรม์แผนภูมคิวามรู ้(Knowledge Map) (FM-KM-008)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
Doc. No. : QP-KM-007 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  กระบวนการรวบรวมเรียบเรียงและ

จัดเก็บความรู้ 
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ 
ส่วนทรัพยากรมนุษย์ และผู้อำนวยความ

สะดวกด้านการจัดการความรู้ 
 

ผู้อำนวยความสะดวกด้านการจัดการ
ความรู้ 

 

QP-KM-007 (A) การจดัเก็บองคค์วามรู ้
(Knowledge Capturing) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เร่ิม

กระบวนการ 

1. ด าเนินการทบทวน 

ศึกษาความรูโ้ดยแบ่งเป็น 

1.1. ความรูท้ี่จ าเป็น

ส าหรบัองคก์ร (Critical 

Knowledge) 

แบบฟอรม์ระบุและประเมิน

ความรูท้ี่จ าเป็นส าหรบั

องคก์ร 

1.2. ความรูท้ี่มีลกัษณะเป็นความรู้

อื่นที่เก่ียวขอ้งกับการท างาน ของ

องคก์ร (Non Critical 

Knowledge) อา้งอิง QP-KM-004 

แบบฟอรม์แผนภูมิความรู ้

2. ก าหนด ระบุ รายชื่อผูเ้ป็น 

เจา้ของความรูข้องแต่ละ

ความรู ้(Knowledge) 
Owner) 

3. จดัตารางในการด าเนินการ

ส าหรบักระบวนการเอกสาร

ความรู ้(Knowledge 

Documentation) 

Knowledge Master List 



องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
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Date :  กระบวนการรวบรวมเรียบเรียงและ

จัดเก็บความรู้ 
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 
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วิธีปฏิบัติ 
ส่วนทรัพยากรมนุษย์ และผู้อำนวยความ

สะดวกด้านการจัดการความรู้ 
 

ผู้อำนวยความสะดวกด้านการจัดการ
ความรู้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

4. จดัตารางนดัสมัภาษณเ์พื่อ

จดัเก็บรายละเอียดของความรู ้

ตาม Knowledge Master 

List กับ เจา้ของความรู ้

แบบฟอรม์การสมัภาษณ์ 

5. สรุปผลจากการสมัภาษณ ์

โดยเปรียบเทียบจาก 
Knowledge Master list 

และส่ิงที่พบจากการสมัภาษณ์ 

Knowledge Master List 

5.1. ความรูท้ี่เป็นความรูท้ี่

สอดคลอ้งตามความรูท้ี่

จ าเป็นส าหรบัองคก์ร 

5.2. ความรูท้ี่พบคือความรูใ้หม่ 

ใหน้ าไปสู่กระบวนการสรา้งสรรค์

ความรู ้(QP-KM-009) 6. จดัเก็บความรูจ้ากการ

จดัเก็บ และความรูชุ้ดเดิม 

บรรจุลงใน คลงัความรู ้

(Knowledge Inventory) 

7. ก าหนด ความรูใ้น 
Knowledge Inventory 

Knowledge Management 

Activities 
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วิธีปฏิบัติ 
ผู้อำนวยความสะดวกด้านการจัดการ

ความรู้ 
ผู้อำนวยการแต่ละสำนัก 

คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ
นวัตกรรมขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

ผู้รับผิดชอบท่ีได้รับการระบุ 

QP-KM-007 (B) การรวบรวมเรียบเรียง 
(Knowledge Synthesis Process) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ส่วนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ร่วมในการจัดเก็บ ชุดความรู้ *** 
 
 
 

    

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

1. รวบรวม จ าแนก ความรู้

จาก คลังความรู ้

(Knowledge Inventory) 

4. พิจารณาอนุมติัการ

รวบรวมเรียบเรียงความรู ้

เร่ิม

กระบวนการ 

2. รวบรวมความรูจ้าก

หน่วยงาน แหล่งภายนอกที่

เก่ียวขอ้งกับความรูต่้าง ๆ  

3. วิเคราะหค์วามรู ้เพื่อท ารูปแบบ

การรวบรวมเรียบเรียง 

(Synthesized Knowledge 

Format) แบบฟอรม์การวิเคราะหก์ารรวบรวม

เรียบเรียงความรู ้

 5. ด ำเนินกำรพจิำรณำ  6. ด ำเนินกำรพจิำรณำ 

7. ติดตามกระบวนการในการ

จดัท า และรวมรวม เรียบ

เรียงความรู ้จากผูร้บัผิดชอบ 

7. ด าเนินการรวบรวมเรียบ

เรียงความรู ้

อนุมติั อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

ไม่อนุมติั 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
กำรจดัเกบ็องคค์วำมรู้ (Knowledge Capturing) 

1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร และผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 
Facilitators) ร่วมกนัทบทวน ศกึษา โดยแยกการศกึษาออกเป็น  

1) ความรูท้ีจ่ าเป็นทีจ่ าเป็นส าหรบัองคก์ร (Critical Knowledge) โดยใช ้แบบฟอรม์ระบุ
และประเมนิความรูท้ีจ่ าเป็นส าหรบัองคก์ร (FM-KM-007) และแบบฟอรม์แผนภูมิ
ความรู ้(Knowledge Map) (FM-KM-008)  

2) ความรูท้ีม่ลีกัษณะเป็นความรูอ้ื่นทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการท างาน ขององคก์ร (Non Critical 
Knowledge) โดยอา้งองิกระบวนการการจดัท าโครงสรา้งความรูร้ะดบัองคก์ร 
(Organizational Knowledge Model) และโครงสรา้งความรูร้ะดบังาน (Task 
Knowledge, Process Knowledge Model) (QP-KM-004)   

2. ในส่วนของความรูท้ีม่ลีกัษณะเป็นความรูอ้ื่นทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการท างาน ขององคก์ร (Non Critical 
Knowledge) ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร และผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการ
ความรู ้(K.M. Facilitators) ต้องท าหน้าทีใ่นการคดักรอง กลัน่กรองว่าความรูอ้ะไร ที่มคีวาม
สอดคลอ้งกบัทศิทางและเป้าหมายขององคก์รในมติต่ิางๆ ตามแผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และการ
ก าหนดกลยุทธ์การจดัการความรู ้(QM-KM-001)  

3. เมื่อไดค้วามรูจ้ากการรวบรวมตามขอ้ 1 และ 2 เป็น Knowledge Master List (FM-KM-009)  
แลว้ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร และผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 
Facilitators) ต้องด าเนินการดงัต่อไปนี้  

1) ก าหนด ระบุรายชื่อผูเ้ป็นเจา้ของความรูข้องแต่ละความรู ้(Knowledge Owner) ลงใน  
Knowledge Master List (FM-KM-009)   

2) จดัตารางในการด าเนินการส าหรบักระบวนการเอกสารความรู ้(Knowledge 
Documentation)  

 
ขัน้ตอนในกำรท ำกำรจดัเกบ็ควำมรู้ และ กำรจดักำรเอกสำรควำมรู้ ท่ี ผู้อ ำนวยควำม
สะดวกด้ำนกำรจดักำรควำมรู้ (K.M. Facilitators) ต้องด ำเนินกำร  
a. จดัตารางนัดสมัภาษณเ์พื่อจดัเกบ็รายละเอยีดของความรู ้ตาม Knowledge Master List กบั 

เจา้ของความรู ้(Knowledge Owner) แลว้บนัทกึลงในแบบฟอรม์การสมัภาษณ์ (Knowledge 
Acquisition Form : FM – KM – 010)  

 
b. สรุปผลจากการสมัภาษณ ์โดยน ามาเปรยีบเทยีบว่า จาก Knowledge Master list และสิง่ทีพ่บ

จากการสมัภาษณ์ มสีิง่ใดทีเ่ป็นความรูใ้หม่จากประสบการณ์ทีส่ ัง่สมหรอืไม่ ใหท้ าการบนัทกึใน
แบบสมัภาษณ์ แลว้สรุปเพิม่เตมิใน  Knowledge Master List (FM-KM-009) เป็นแบบ 
Revision  
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โดยท าการวเิคราะห ์จ าแนกความรูใ้น 2 ลกัษณะคอื  
i. ความรูท้ีเ่ป็นความรูท้ีส่อดคลอ้งตามความรูท้ีจ่ าเป็นส าหรบัองคก์ร วเิคราะหเ์พื่อ

พจิารณาความครบถ้วนสมบูรณ ์
ii. ความรูท้ีพ่บคอืความรูใ้หม่ ใหน้ าไปสู่กระบวนการสรา้งสรรคค์วามรู ้(QP – KM – 008)  

4. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร และผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 
Facilitators) น าความรูท้ีเ่กดิจากการจดัเกบ็ (Knowledge Capturing) และความรูชุ้ดเดมิจาก
การท าการวเิคราะหป์ระเมนิความรูท้ีจ่ าเป็นส าหรบัองคก์ร บรรจุลงในคลงัความรู ้(Knowledge 
Inventory)  

5. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร และผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 
Facilitators) จะท าหน้าทีก่ าหนด ความรูใ้น Knowledge Inventory ว่าความรูใ้ดจะใชเ้ป็นการ
แบ่งปันความรู ้(Knowledge Sharing) และความรูใ้ดจะใชเ้ป็นความรูส้ าหรบัสรา้งกระบวนการ
ในชุมชนนักปฏบิตั ิ(Community of Practices) จากนัน้ใหบ้รรจุลงแผนกจิกรรมการจดัการ
ความรู ้(Knowledge Management Activities: FM-KM-011) 

 
กระบวนกำรกำรรวบรวมเรียบเรียง (Knowledge Synthesis Process) 

1. ผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. Facilitators) แต่ละส่วนงานจะท าหน้าทีใ่น
การรวบรวม จ าแนก ความรูจ้าก คลงัความรู ้(Knowledge Inventory)  

2. ผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. Facilitators) รวบรวมความรูจ้ากหน่วยงาน 
แหล่งภายนอกทีเ่กี่ยวขอ้งกบัความรูต่้างๆ อาทิ สถาบนัการศกึษา เอกสารทีไ่ดร้บัการอา้งองิ  

3. ผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. Facilitators) วเิคราะหแ์บบฟอรม์การ
วเิคราะหก์ารรวบรวมเรยีบเรยีงความรู ้(Knowledge Synthesis Form : FM – KM – 012) เพื่อ
ท ารูปแบบการรวบรวมเรยีบเรยีง (Synthesized Knowledge Format) 

4. ผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. Facilitators) น าเสนอรายการการรวบรวม
เรยีบเรยีงความรูต่้อผูอ้ านวยการส านัก เพื่อพจิารณาเหน็ชอบและ คณะท ำงำนกำรจดักำร 
ควำมรูแ้ละจดักำรนวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์เพื่อพจิารณาอนุมตัติามล าดบั 

5. ผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. Facilitators) ท าหน้าทีต่ดิตามกระบวนการ
ในการจดัท า และรวบรวม เรยีบเรยีงความรู ้จากผูร้บัผดิชอบทีไ่ดร้บัการระบุตามเอกสาร  

6. เมื่อรูปแบบการรวบรวมเรยีบเรยีง (Synthesized Knowledge Format) ไดร้บัการจดัท าแลว้ 
ผูร้บัผดิชอบจดัส่งใหแ้ก่ผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. Facilitators) เพื่อ 
ด าเนินการก าหนดรหสั ตัง้ค่าเอกสาร แจกจ่ายไปยงัหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งเพื่อน าไปใชใ้นการ
ปฏบิตั ิและจดัเกบ็ในคลงัความรู ้(Knowledge Inventory) 
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เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง  
1. กระบวนการสรา้งสรรคค์วามรู ้(QP-KM-008) 
2. แบบฟอรม์ระบุและประเมนิความรูท้ีจ่ าเป็นส าหรบัองคก์ร (FM-KM-007) 
3. แบบฟอรม์แผนภูมคิวามรู ้(Knowledge Map) (FM-KM-008)  
4. Knowledge Master List (FM-KM-009)    
5. แบบฟอรม์การสมัภาษณ์ (Knowledge Acquisition Form) (FM-KM-010)  
6. แผนกจิกรรมการจดัการความรู ้(Knowledge Management Activities) (FM-KM-011) 
7. แบบฟอรม์การวเิคราะหก์ารรวบรวมเรยีบเรยีงความรู ้(Knowledge Synthesis Form) (FM- 

KM-012) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนกำรสรำ้งสรรคค์วำมรู ้(Knowledge Creation) (QP-KM-008)
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนกำรสร้ำงสรรคค์วำมรู้ (Knowledge Creation) 

 
วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพื่อน าเอาความรูท้ีเ่ป็นความรูท้ีไ่ดจ้ากกระบวนการการรวบรวมเรยีบเรยีง และจดัเกบ็ความรู ้
(QP-KM-007) มาใชใ้นการสรา้งสรรคค์วามรู ้และพฒันาต่อยอดสรา้งสรรคค์วามรูท้ีม่คีณุค่าแก่
องคก์ร 

2. เพื่อสรา้งพืน้ทีส่ าหรบัการสรา้งสรรคค์วามรู ้(Ba) ดว้ยกจิกรรม กระบวนการต่าง ๆ  
 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. กระบวนกำรสร้ำงสงัคม (Socialization) หมายถึง กระบวนการแบ่งปันประสบการณ์และ
ร่วมกันในการสร้างความรู้ฝัง่ลึก (Tacit Knowledge) อาทิ การแบ่งปันแนวคิด การแบ่งปัน
ความรูท้างเทคนิค  

2. กระบวนกำรอธิบำยควำมรู้ (Externalization) หมายถงึ กระบวนการการน าเอาความรูฝั้ง่ลึก 
(Tacit Knowledge) ไปสู่การเป็นความรูช้ดัแจง้ (Explicit Knowledge)  

3. กระบวนกำรรวบรวมควำมรู้ (Combination) หมายถึง กระบวนการรวบรวมแนวคดิ กรอบ
แนวคดิต่าง ๆ ในรูปแบบรวบรวมเรยีบเรยีงความรู ้(Synthesized knowledge) ไปสู่ระบบความรู ้ 

4. กระบวนกำรฝึกฝนซึมซบัควำมรู้ (Internalization) หมายถงึ กระบวนการทีร่วบรวมเอา หรอื
แปลงเอาความรูช้ดัแจง้ (Explicit Knowledge) ไปสู่ความรูฝั้ง่ลกึ (Tacit Knowledge)  

5. Ba หมายถงึ พืน้ทีท่ีใ่ชส้ าหรบัการแลกเปลีย่นความรู ้น าไปสู่การสรา้งความรูใ้หม่ โดยพจิารณา 
3 สิ่ง คือ เวลา สถานที่ และความสัมพันธ์ ซึ่งหมายรวมถึงเป็นบริเวณที่ ชุมชนนักปฏิบัติ 
(Community of Practice : CoP) มารวมตวักนัในการสรา้งสรรคค์วามรูใ้หม่ๆ  

 

ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ

น าเสนอ 
2. ผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 

Facilitators) 
ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ
น าเสนอ 

3. คณะท างาน การจดัการความรู ้และจดัการนวตักรรมของ
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์

พจิารณา และเหน็ชอบ 
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อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 
1. แผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และการก าหนดกลยุทธ์การจดัการความรู้ (QM-KM-001)  

2. กระบวนการการรวบรวมเรยีบเรยีงและจดัเกบ็ความรู ้ (QP-KM-007) 
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วิธีปฏิบัติ 
ส่วนทรัพยากรมนุษย์ และผู้อำนวยความ

สะดวกด้านการจัดการความรู้ 
 

คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ
นวัตกรรมขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

 

QP-KM-008 (A) ขัน้ตอนการแบ่งปันความรู ้
(Sharing Tacit Knowledge) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เร่ิม

กระบวนการ 

1. ทบทวนขอ้มลูจากความรูท้ี่ไดใ้น

กระบวนการการรวบรวมเรียบเรียง

และจดัเก็บความรู ้และสถานการณ์

ความทา้ทายปัจจุบนัขององคก์ร 

 4. ด ำเนินกำรพจิำรณำ 

2. ด าเนินการก าหนดประเด็นใน

การแบ่งปัน และประเด็นในแผน

กิจกรรมการจดัการความรู ้

3. พิจารณาเห็นชอบประเด็น

ในแผนกิจกรรมการจดัการ

ความรู ้

5. ส่ือสารประเด็นต่าง ๆ ที่จะใช้

ในการแลกเปล่ียนแบ่งปันไปยงั

พนกังาน พรอ้มทั้งแผนกิจกรรม 

5.1. ประเด็นที่มีลกัษณะเพื่อให้

ความรู ้ใหจ้ดัท าในรูปแบบกลุ่ม

แบ่งปันความรู ้(Knowledge 

Sharing Session) 

5.2. ประเด็นที่มีลกัษณะที่ตอ้งอาศัย

การแกปั้ญหา ใหก้ าหนดสมาชิกผู้มี

ส่วนไดส่้วนเสียของประเด็นนัน้ ๆ 

มาร่วมอยู่ในทีมชุมชนนักปฏิบติั 

(Community of Practices) 

ไม่อนุมติั 

อนุมติั 
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วิธีปฏิบัติ 
ส่วนทรัพยากรมนุษย์ และผู้อำนวยความ

สะดวกด้านการจัดการความรู้ 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

แผนกิจกรรมการจัดการความรู้

ประจ าปี 

6. ด าเนินการจัดกิจกรรมที่

เก่ียวขอ้งในการจัดกิจกรรม

ชุมชนนกัปฏิบติั 

6.1. การจดัพืน้ที่อย่างเป็นทางการ

ส าหรบัการแบ่งปัน 

6.2. การแบ่งปันความรู ้

(Knowledge Sharing) และ การ

จดัตัง้ชุมชนนกัปฏิบติั 

(Community of Practices) 

6.3. การน าชุมชนนกัปฏิบติั ที่

เก่ียวขอ้งกับประเด็นที่อยู่ในรายการ

กิจกรรม เย่ียมชม ดูงานภายนอก 

6.4. การจดัโครงการเพื่อการ

แกปั้ญหา การพฒันา ตามประเด็น

ที่ ชุมชนนกัปฏิบติั (CoP) แต่ละ

กลุ่ม 

แบบฟอรม์สรุปการเรียนรู ้

แบบฟอรม์สรุปการเรียนรู ้ แบบฟอรม์ภาพรวมการบริหาร

โครงการ 
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วิธีปฏิบัติ ทีมชุมชนนักปฏิบัติ 
ส่วนทรัพยากรมนุษย์ และผู้อำนวยความ

สะดวกด้านการจัดการความรู้ 
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ
นวัตกรรมขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

 

QP-KM-008 (B) ขัน้ตอนการสรา้งสรรค์
แนวคิด (Creating Concept)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เร่ิม

กระบวนการ 

1. น าประเด็น มาท าการก าหนด

ประเด็นในการหารือ ระดมสมอง 

สรา้งกรอบแนวคิดใหม่ ๆ 

1.1. สรุปแนวคิดที่ได ้เพื่อการ

แกปั้ญหา และใหเ้ขา้สู่

กระบวนการที่เก่ียวขอ้งกับการ

แกปั้ญหา แบบฟอรม์ภาพรวมการบริหาร

โครงการ 

1.2. สรุปแนวคิดที่ได ้เพื่อการพฒันา 

หรือน าไปสู่แนวคิดในการสรา้งนวตักรรม 

และด าเนินการตาม (QP-IM-002) 

แบบฟอรม์ภาพรวมการบริหารโครงการ 

2. ร่วมในการให้ความเห็น 3. พิจารณาอนุมติัโครงการ 

5. ด าเนินโครงการตามขัน้ตอน

ต่อไป 

 4. ด ำเนินกำรพจิำรณำ 

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

แบบฟอรม์ภาพรวมการบริหาร

โครงการ 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 
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วิธีปฏิบัติ ทีมชุมชนนักปฏิบัติ  
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ
นวัตกรรมขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

 

QP-KM-008 (C) ขัน้ตอนการทดสอบแนวคิด 
(Justifying Concepts)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เร่ิม

กระบวนการ 

1. น าเอาโครงการที่ไดร้บัความ

เห็นชอบมาด าเนินการ 

1.1. กรณีโครงการดงักล่าว เป็น

โครงการเพื่อแกปั้ญหา 

1.2. กรณีโครงการดังกล่าว เป็น

โครงการเพื่อสรา้งนวตักรรม 

2. พิจารณาอนุมติัโครงการ 

4. ด าเนินโครงการตามขัน้ตอน

ต่อไป 
 3. ด ำเนินกำรพจิำรณำ เสร็จสิน้

กระบวนการ 
อนุมติั 

1.1.1. ด าเนินการวางแผน ระดม

สมองดว้ยเคร่ืองมือในการ

แกปั้ญหาและการตดัสินใจ 

1.1.2. ด าเนินการตามคู่มือการ

บริหารจดัการนวัตกรรม (QM – 

IM – 002) 
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วิธีปฏิบัติ ทีมชุมชนนักปฏิบัติ  
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ
นวัตกรรมขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

 

QP-KM-008 (D) ขัน้ตอนการสรา้งตน้แบบ 
(Building an Archetype) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เร่ิม

กระบวนการ 

1. น าเอาโครงการที่ไดร้บัความ

ในขัน้ตอนการทดสอบแนวคิด 

(Justifying Concepts) 

1.1. กรณีโครงการดงักล่าวเป็น

โครงการเพื่อแกปั้ญหา 

1.2. กรณีโครงการดังกล่าวเป็น

โครงการเพื่อสรา้งนวตักรรม 

4. ด าเนินโครงการตามขัน้ตอน

ต่อไป 

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

1.1.1. ด าเนินการออกแบบ

กระบวนการ การปรบัปรุงกระบวนการ 

หรือวิธีการแลว้น าไปใชใ้นการท างาน

จริง 

1.1.2. ด าเนินการตามคู่มือการบริหาร

จดัการนวตักรรม (QM – IM – 002) และ 

ผลสมัฤทธิ์จะน าเสนอในกระบวนการตาม

คู่มือการบริหารจัดการนวตักรรม (QM-

IM-002) 



องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
Doc. No. : QP-KM-008 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการสร้างสรรคค์วามรู้ 
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 

59 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีปฏิบัติ 
ส่วนงานทรัพยากรมนุษย์ และผู้อำนวยความ

สะดวกด้านการจัดการความรู้ 
 

คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ
นวัตกรรมขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

 

QP-KM-008 (E) ขัน้ตอนแลกเปล่ียนความรู้
ขา้มสายงาน (Cross – Leveling of knowledge) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เร่ิม

กระบวนการ 

1. ด าเนินการจัดกิจกรรมเพื่อส่ือสาร 

แบ่งปันความรูจ้ากขัน้ตอนการสรา้ง

ตน้แบบ (Building an Archetype) 

ในรูปแบบต่าง ๆ 

2. พิจารณาอนุมติัเห็นชอบแผน

กิจกรรมเพิ่มเติม 

4. ด าเนินการจัดการแบ่งปันความรูใ้น

ภาพรวม ตามกระบวนการการ

แลกเปล่ียนความรู ้(QP-KM-009)  
และการถ่ายทอดความรู ้(QP-KM-010) 

 3. ด ำเนินกำรพจิำรณำ 

เสร็จสิน้

กระบวนการ 
อนุมติั 

ไม่อนุมติั 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
ขัน้ตอนกำรแบ่งปันควำมรู้ (sharing Tacit Knowledge)   

1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร และผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 
Facilitators) รวบรวมทบทวนขอ้มูลจากความรูท้ีไ่ดใ้นกระบวนการการรวบรวมเรยีบเรยีงและ

จดัเกบ็ความรู ้(QP-KM-007) และสถานการณ์ความทา้ทายปัจจุบนัขององคก์ร เพื่อน ามาก าหนด
ประเดน็ในการแบ่งปัน แลว้น าเสนอประเดน็ในแผนกจิกรรมการจดัการความรู ้และใหค้ณะท ำงำน 
กำรจดักำรควำมรู ้และจดักำรนวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์พจิารณาเหน็ชอบใน
ประเดน็ดงักล่าว 

2. ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหาร  และผู้อ านวยความสะดวกด้านการจัดการความรู้ (K.M. 
Facilitators) สื่อสารประเด็นต่างๆ ที่จะใช้ในการแลกเปลี่ยนแบ่งปันไปยงัพนักงาน พร้อมทัง้แผน
กจิกรรม 

3. ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหาร  และผู้อ านวยความสะดวกด้านการจัดการความรู้ (K.M. 
Facilitators) ด าเนินการใน 2 ลกัษณะ ดงัต่อไปนี้ 

1) กรณีหวัข้อที่ได้รบัความเห็นชอบตามข้อ 1 เป็นประเด็นที่มลีกัษณะเพื่อใหค้วามรู้ แบ่งปัน
ความรู้ทางเทคนิค หรอืความรู้ทีไ่ม่ได้ต้องมกีารแก้ปัญหาหรอืใช้เพื่อแก้ปัญหา ให้จดัท าใน
รูปแบบกลุ่มแบ่งปันความรู้ (Knowledge Sharing Session) โดยให้เจ้าของความรู้ 
(Knowledge Owner) เป็นผูแ้บ่งปัน หรอืผูม้ปีระสบการณ์ทัง้จากภายในและภายนอกเป็นผู้
แบ่งปัน  

2) กรณีหัวข้อที่ได้รับความเห็นชอบตามข้อ 1 เป็นประเด็นที่มีลักษณะที่ต้องอาศัยการ
แก้ปัญหา หรอืเป็นการจดัการเพื่อการพฒันาอย่างหนึ่งอย่างใด ให้ส่วนทรพัยากรมนุษย์ 
ส านักบรหิาร และผูอ้ านวยความสะดวกด้านการจดัการความรู ้ (K.M. Facilitators) ก าหนด
สมาชิกผูม้สี่วนได้ส่วนเสยีของประเด็นนัน้ๆ มาร่วมอยู่ในทีมชุมชนนักปฏิบตัิ (Community 
of Practices) แล้วด าเนินการจัดการแบ่งปันความรู้ ที่มุ่งผลสัมฤทธิใ์นการจัดการ และ
สอดคลอ้งกบัเป้าหมายขององคก์ร  

3) ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร และผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้ (K.M. 
Facilitators) มหีน้าทีจ่ดัสรรสภาพแวดลอ้มทางกายภาพ หรอืเทคโนโลยทีีเ่หมาะสมต่อการ
แบ่งปันแลกเปลีย่นความรู ้
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4. ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหาร  และผู้อ านวยความสะดวกด้านการจัดการความรู้ (K.M. 
Facilitators) จดักจิกรรมทีเ่กี่ยวขอ้งใน 4 วธิดีงัต่อไปนี้ ในการจดักจิกรรมชุมชนนักปฏบิตั ิ 

1) การจดัพืน้ทีอ่ย่างเป็นทางการส าหรบัการแบ่งปัน โดยการก าหนดรายละเอียดของกจิกรรม
ลงใน แผนกจิกรรมการจดัการความรูป้ระจ าปี (FM-KM-011)  

2) การแบ่งปันความรู ้(Knowledge Sharing) และการจดัตัง้ชุมชนนักปฏบิตั ิ(Community of 
Practices) ผูเ้ขา้ร่วมจะต้องท าการบนัทกึลงในแบบฟอรม์สรุปการเรยีนรู ้(Lesson Learnt 
Form : FM-KM-013)  

3) การน า ชุมชนนักปฏบิตั ิทีเ่กี่ยวขอ้งกบั ประเดน็ทีอ่ยู่ในรายการกจิกรรม เยีย่มชม ดงูาน
ภายนอกใหใ้ชร้ะเบยีบอา้งองิการฝึกอบรม และพฒันาของหน่วยงาน แต่ผูเ้รยีนทุกคนต้อง
จดัท า แบบฟอรม์สรุปการเรยีนรู ้(Lesson Learnt Form : FM-KM-013) ของการเยีย่มชมดู
งาน 

4) การจดัโครงการเพื่อการแก้ปัญหาการพฒันา ตามประเดน็ทีชุ่มชนนักปฏบิตั ิ(CoP) แต่ละ
กลุ่ม โดยใชแ้บบฟอรม์ภาพรวมการบรหิารโครงการ (Project Charter) (FM-KM-002)  

 
ขัน้ตอนกำรสร้ำงสรรคแ์นวคิด (Creating Concept)   

1. ชุมชนนักปฏบิตัแิต่ละทมี จะน าประเดน็จากขอ้ 4 ใน ขัน้ตอนการแบ่งปันความรู ้(Sharing Tacit 
Knowledge) มาท าการก าหนดประเดน็ในการหารอื ระดมสมอง สรา้งกรอบแนวคดิใหม่ๆ  เพื่อ
หาทางออกทีห่ลากหลาย หรอืน าไปสู่แนวคดิในการสรา้งนวตักรรม 

2. หากแนวคดิทีร่ะดมสมองตามขอ้ 4 ใน ขัน้ตอนการแบ่งปันความรู ้(Sharing Tacit Knowledge)   
สรุปแนวคดินี้เพื่อการแก้ปัญหา ใหชุ้มชนนักปฏบิตั ิ(CoP) เขยีนรายละเอยีดในแบบฟอรม์ภาพรวม
การบรหิารโครงการ (Project Charter) (FM-KM-002) เป็นไปในทศิทางการแก้ปัญหา และใหเ้ขา้สู่
กระบวนการทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการแก้ปัญหา (Problem Solving Process) ทัง้นี้ขึน้อยู่กบัการตกลงถงึ
วธิกีารท างานร่วมกนัของผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีในโครงการนัน้ 

3. หากแนวคดิทีร่ะดมสมองตามขอ้ 4 ใน ขัน้ตอนการแบ่งปันความรู ้(Sharing Tacit Knowledge)   
สรุปแนวคดินี้เพื่อการพฒันา หาทางออกทีห่ลากหลาย หรอืสรา้งนวตักรรม ใหชุ้มชนนักปฏบิตั ิ
(CoP) เขยีนรายละเอยีดในแบบฟอรม์ภาพรวมการบรหิารโครงการ (Project Charter) (FM-KM-
002) และด าเนินการตามคู่มอืการบรหิารจดัการนวตักรรม (QM-IM-002) 

4. ชุมชนนักปฏบิตัแิต่ละทมี น าเสนอแบบฟอรม์ภาพรวมการบรหิารโครงการ (Project Charter) (FM-
KM-002)  ใหแ้ก่ ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร และผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการ
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ความรู ้(K.M. Facilitators) เพื่อร่วมในการใหค้วามเหน็ และน าเสนอเพื่อพจิารณาอนุมตัจิาก
คณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรูแ้ละจดักำรนวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์

5. โครงการทีไ่ดร้บัความเหน็ชอบ อนุมตัติามกระบวนการนี้แลว้ ใหช้มุชนนักปฏบิตัแิต่ละทมีน าไป
ด าเนินการในขัน้ตอนต่อไป  

 
ขัน้ตอนกำรทดสอบแนวคิด (Justifying Concepts)   
ชุมชนนักปฏบิตั ิน าเอาโครงการทีไ่ดร้บัความเหน็ชอบมาด าเนินการดงัต่อไปนี้ 

1. กรณีโครงการดงักล่าวเป็นโครงการเพื่อแก้ปัญหา และแนวคดิในการแก้ไขปัญหานัน้ ชุมชนนัก
ปฏบิตัจิะต้องด าเนินการวางแผน ระดมสมองดว้ยเครื่องมอืในการแก้ปัญหาและการตดัสนิใจ อาท ิ
ผงัก้างปลา การวเิคราะหเ์ชงิ สาเหตุ และผลลพัธ์ (Cause – Effect Analysis) เป็นต้น โดยในกรณีนี้ 
ทางชุมชนนักปฏบิตั ิต้องน าเสนอต่อคณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรู ้และจดักำรนวตักรรมของ 
องคก์ำรสวนพฤกษศำสตรท์ุกเดอืนหลงัจากโครงการไดร้บัอนุมตัเิพื่อตดิตามความก้าวหน้าของ
โครงการ  

2. กรณีโครงการดงักล่าวเป็นโครงการเพื่อสรา้งนวตักรรม สรา้งทางออกทีห่ลากหลายชุมชนนักปฏบิตัิ
จะด าเนินการตามคู่มอืการบรหิารจดัการนวตักรรม (QM-IM-002) และทางชุมชนนักปฏบิตั ิต้อง
น าเสนอต่อคณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรูแ้ละจดักำรนวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ ทุก
เดอืนหลงัจากโครงการไดร้บัอนุมตัเิพื่อตดิตามความก้าวหน้าของโครงการ  

3. หากมกีารน าเอาโครงการดงักล่าวไปสร้างตวัแบบ หรอื Prototype ชุมชนนักปฏบิตัต้ิองน าเสนอชุด
โครงการต่อคณะท ำงำนกำรจดักำรควำมรูแ้ละจดักำรนวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ เพื่อ
พจิารณาอนุมตั ิใหด้ าเนนิการ 

 
ขัน้ตอนกำรสร้ำงต้นแบบ (Building an Archetype)  
ชุมชนนักปฏบิตั ิน าเอาโครงการตามขอ้ 3 ในขัน้ตอนการทดสอบแนวคดิ (Justifying Concepts) ไปพฒันา 
โดย  

1. กรณีโครงการดงักล่าวเป็นโครงการเพื่อแก้ปัญหา และแนวคดิในการแก้ไขปัญหานัน้ ชุมชนนัก
ปฏิบตัิด าเนินการออกแบบกระบวนการ การปรบัปรุงกระบวนการ หรอืวธิีการแล้วน าไปใช้ในการ
ท างานจรงิ เป็นระยะเวลา 6 เดอืน พรอ้มทัง้เกบ็รวบรวมขอ้มูลต่างๆ จากการน าไปใชโ้ดย 
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1) ข้อมูลที่ไดจ้ากการเกบ็ข้อมูลการทดลองท า หรอืการน าไปใชจ้รงิในกระบวนการ ชุมชนนัก
ปฏิบัติทีมนัน้ๆ จะน าไปใช้ตามขัน้ตอนการแบ่งปันความรู้ (Sharing Tacit Knowledge)  
ตามล าดบั 

2) ผลจากการใชจ้รงิ ใหน้ าไปสูข้ ัน้ตอนต่อไปของกระบวนการการสรา้งสรรคค์วามรู้ 
 

2. กรณีโครงการดงักล่าวเป็นโครงการเพื่อสรา้งนวตักรรม สรา้งทางออกทีห่ลากหลายชุมชนนักปฏิบตัิ
จะด าเนินการตามคู่มอืการบริหารจัดการนวัตกรรม (QM-IM-002) และผลสัมฤทธิจ์ะน าเสนอใน
กระบวนการตามคู่มือการบริหารจัดการนวัตกรรม  (QM-IM-002) และชุมชนนักปฏิบัติจะน า
ผลสมัฤทธิต์ามกระบวนการดงักล่าวเขา้สู่ข ัน้ตอนต่อไป 

 
ขัน้ตอนแลกเปลี่ยนควำมรู้ข้ำมสำยงำน (Cross – Leveling of knowledge)  

1. ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหาร และผู้อ านวยความสะดวกด้านการจัดการความรู้ (K.M. 
Facilitators) ท าหน้าที่ในการจดักิจกรรมเพื่อสื่อสาร แบ่งปันความรู้จากขัน้ตอนการสร้างต้นแบบ 
(Building an Archetype) ในรูปแบบต่างๆ โดยบรรจุเพิ่มเติมในแผนกิจกรรมการจัดการความรู้
ประจ าปี  

2. ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหาร  และผู้อ านวยความสะดวกด้านการจัดการความรู้ (K.M. 
Facilitators)  น าแผนกิ จกร รม เพิ่ม เ ติม เ สนอ ต่ อคณะท า ง านการจัดการความรู้  และ 
จดักำรนวตักรรมขององคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์เพื่อพจิารณาอนุมตัเิหน็ชอบตามล าดบั 

3. ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหาร  และผู้อ านวยความสะดวกด้านการจัดการความรู้ (K.M. 
Facilitators) ด าเนินการจดัการแบ่งปันความรู้ในภาพรวม ตามกระบวนการการแลกเปลีย่นความรู ้
(QP-KM-009) และการถ่ายทอดความรู ้(QP-KM-010) 

 
เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง  
1. แผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และการก าหนดกลยุทธ์การจดัการความรู้ (QM-KM-001) 
2. แบบฟอรม์ภาพรวมการบรหิารโครงการ (Project Charter) (FM-KM-002) 
3. แผนกจิกรรมการจดัการความรูป้ระจ าปี (FM-KM-011) 
4. แบบฟอรม์สรุปการเรยีนรู ้(Lesson Learnt Form) (FM-KM-013) 
5. คู่มอืการบรหิารจดัการนวตักรรม (QM-IM-002) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนกำรแลกเปล่ียนเรียนรู้และถ่ำยทอดองคค์วำมรู้  
(Knowledge Exchange and Transferring) (QP-KM-009) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้และถ่ำยทอดองคค์วำมรู้ 

(Knowledge Exchange and Transferring) 
 
วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพื่อด าเนินตามกระบวนการการถ่ายโอนความรู ้และการแลกเปลีย่นความรูใ้นองคก์รใหเ้กดิ
ประสทิธภิาพ และประสทิธผิลมากทีสุ่ด  

 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. กำรถ่ำยโอนควำมรู้ (Knowledge Transfer) หมายถงึ กระบวนการอย่างเป็นระบบและตอบสนอง
ต่อยุทธศาสตรเ์พื่อน าเอาความรูท้ีจ่ าเป็นส าหรบัองคก์ร (Critical Knowledge Area) ทีไ่ดร้บัการถอด
ความรู ้ถ่ายทอดจากบุคคลหนึ่งไปยงับุคคลอื่นๆ ภายในองคก์ร โดยเป็นความรูท้ีม่แีนวโน้มว่าจะสญู
หายไปจากองคก์ร 

 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope And Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ

น าเสนอ 
2. ผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 

Facilitators) 
ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ
น าเสนอ 

3. คณะท างาน การจดัการความรู ้และจดัการนวตักรรมของ
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์

พจิารณา และเหน็ชอบ 

 



องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
Doc. No. : QP-KM-009 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และ

ถ่ายทอดองคค์วามรู้ 
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ 
ส่วนงานทรัพยากรมนุษย์ และผู้อำนวย

ความสะดวกด้านการจัดการความรู้ 
ผู้อำนวยความสะดวกด้านการจัดการ

ความรู้ 
ผู้ท่ีได้รับการถ่ายโอน  

QP-KM-009 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เร่ิม

กระบวนการ 

1. ด าเนินการวิเคราะห ์

และล าดบัความส าคญัตาม

ความจ าเป็นขององคก์ร 

2. ความรูท้ี่จ าเป็นตอ้งด าเนินการ

แลกเปล่ียน ถ่ายโอนความรู ้ให้

จดัท าแผนการถ่ายโอนความรู ้

(Knowledge Transfer Plan) 
แผนกิจกรรมการจัดการความรู ้

แผนการถ่ายโอนความรู ้

3. ด าเนินการตามแผนการ

ถ่ายโอนความรู ้

(Knowledge Transfer 

Plan) 

4. ด าเนินการบนัทึก แลว้จดัส่ง

ใหกั้บ ส่วนงานทรพัยากร

มนุษย ์ภายใน 3 วนั 

แบบฟอรม์สรุปการเรียนรู ้

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

QP-KM-008 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 

1. ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหาร และผู้อ านวยความสะดวกด้านการจัดการความรู้ (K.M. 
Facilitators) มหีน้าทีใ่นการด าเนินกจิกรรมการแลกเปลีย่นและถ่ายโอนความรูโ้ดยอา้งองิ จาก  

a. Knowledge Master List (FM-KM-009) 
b. กระบวนการสรา้งสรรคค์วามรู ้(Knowledge Creation) (QP-KM-008)  

2. ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหาร และผู้อ านวยความสะดวกด้านการจัดการความรู้ (K.M. 
Facilitators) ด าเนินการวเิคราะห์ และล าดบัความส าคญัตามความจ าเป็นขององค์กร ที่สอดคล้อง
กบัการเปลีย่นแปลง และสถานการณ์ปัจจุบนั  

3. ส าหรบัความรูท้ีจ่ าเป็นต้องด าเนินการแลกเปลีย่น ถ่ายโอนความรู ้และผ่านกระบวนการ จดัเกบ็รวม
รวมเรยีบเรยีง (Knowledge Capturing and Synthesis) ตามกระบวนการรวบรวม เรยีบเรยีงและ
จดัเก็บความรู้ (Knowledge Capturing and Synthesis) แล้วให้ใช้ความรู้จากกระบวนการนัน้ และ 
ตามข้อ 1 บรรจุลงในแผนกิจกรรมการจดัการความรู้ (FM-KM-011) และให้ผู้อ านวยความสะดวก
ด้านการจดัการความรู้ (K.M. Facilitators) จดัท าแผนการถ่ายโอนความรู้ (Knowledge Transfer 
Plan) (FM-KM-014) 

4. ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหาร และผู้อ านวยความสะดวกด้านการจัดการความรู้ (K.M. 
Facilitators) ด าเนินการตามแผนการถ่ายโอนความรู้ (Knowledge Transfer Plan) (FM-KM-014) 
โดยเจา้ของความรู ้(Knowledge Owner) จะเป็นผูด้ าเนินการจดัเตรยีมตามแผนงาน 

5. ผู้ที่ได้รบัการถ่ายโอนจะต้องท าการบนัทึกลงในแบบฟอร์มสรุปการเรยีนรู้ (Lesson Learnt Form) 
(FM-KM-013) แลว้จดัส่งใหก้บัส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ภายใน 3 วนันับตัง้แต่วนัทีไ่ดร้บั
การถ่ายโอน  

 
เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง  

1. กระบวนการจดัเกบ็ความรูแ้ละรวบรวมเรยีบเรยีงความรู้ (Knowledge Capturing and Knowledge 
Synthesis Process) (QP-KM-007) 

2. กระบวนการสรา้งสรรคค์วามรู ้(Knowledge Creation) (QP-KM-008)  

3. Knowledge Master List (FM-KM-009) 

4. แผนกจิกรรมการจดัการความรูป้ระจ าปี (FM-KM-011) 

5. แบบฟอรม์สรุปการเรยีนรู ้(Lesson Learnt Form) (FM-KM-013) 

6. แผนการถ่ายโอนความรู ้(Knowledge Transfer Plan) (FM-KM-014)
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนการ วิธีการในการสอบทานการด าเนินงาน ของกระบวนการท่ีส าคญั 

(Knowledge Management Audit (KM Audit)) (QP-KM-010) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนการ วิธีการในการสอบทานการด าเนินงานของกระบวนการท่ีส าคญั 

(Knowledge Management Audit (KM Audit) 
 
วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพื่อท าการตรวจสอบ สอบทานการใชก้ระบวนการจดัการความรูอ้ย่างเป็นระบบ 
2. เพื่อวางกรอบแนวทางในการพฒันาอย่างต่อเนื่องเพื่อสรา้ง คุณภาพการบรหิารจดัการความรูใ้น

องคก์ร 
 
ค ำนิยำม (Definition) 
คณะกรรมกำรตรวจติดตำมภำยใน (Internal Audit Committee) หรือ ผู้อ ำนวยควำมสะดวกด้ำน
กำรจดักำรควำมรู้ (K.M. Facilitators) หมายถงึ กระบวนการในการการตรวจสอบ ตรวจตดิตามภายในถงึ 
กระบวนการ ความสามารถขององค์กรที่ได้รับผลกระทบจากการจัดการความรู้  และการปฏิบัติตาม
กระบวนการจดัการความรู ้ 
 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ

น าเสนอ 
2. ผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู ้(K.M. 

Facilitators) 
ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ
น าเสนอ 

3. คณะท างาน การจดัการความรู ้และจดัการนวตักรรมของ
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์

พจิารณา และเหน็ชอบ 

4. คณะกรรมการตรวจตดิตามภายใน (Internal Audit 
Committee) หรอื ผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการ
ความรู ้(K.M. Facilitators) 

ตรวจสอบ น าเสนอ Management 
Review  
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อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 
1. QP – KM – 001  
2. QP – KM – 002  
3. QP – KM – 003  
4. QP – KM – 004  
5. QP – KM – 005 
6. QP – KM – 006  
7. QP – KM – 007  
8. QP – KM – 008  
9. QP – KM – 009 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
Doc. No. : QP-KM-010 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  กระบวนการวิธีการในการสอบทานการ

ด าเนินงานของกระบวนการท่ีส าคัญ 
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ คณะกรรมการตรวจติดตามภายใน ส่วนทรัพยากรมนุษย์ 
คณะทำงาน การจัดการความรู้ และจัดการ
นวัตกรรมขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

 

QP-KM-010 (A) ขัน้ตอนการวางแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม

กระบวนการ 

2. ทบทวนแผนยุทธศาสตร์

องคก์ร แผนยุทธศาสตร์

การจัดการความรู ้

4. พิจารณาเห็นชอบและ

อนุมติัแผนการตรวจ

ติดตามภายใน 

 5. ด ำเนินกำรพจิำรณำ 

แผนการตรวจติดตาม

ภายใน 

3. ด าเนินการก าหนด

ขอบเขตการสอบทาน และ

วตัถุประสงค ์รวมถึงวิธีการ

ในการตรวจสอบ 

 6. ด ำเนินกำรพจิำรณำ 

7. ส่ือสารไปยงัหน่วยงานที่

เก่ียวขอ้งถึงก าหนดการ 

ระยะเวลา และการ

เตรียมการ 

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั ไม่อนุมติั 

อนุมติั 

1. ด าเนินการแต่งตัง้

คณะกรรมการตรวจ

ติดตามภายใน และส่ือสาร

ใหกั้บพนกังานทราบ 



องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
Doc. No. : QP-KM-010 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  กระบวนการวิธีการในการสอบทานการ

ด าเนินงานของกระบวนการท่ีส าคัญ 
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ คณะกรรมการตรวจติดตามภายใน  ผู้บริหารสวนพฤกษศาสตร์  

QP-KM-010 (B) ขัน้ตอนด าเนินการตรวจ
ติดตามภายใน และสรุปผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

เร่ิม

กระบวนการ 

1. ด าเนินการตรวจติดตาม

ภายในตามแผนที่ก าหนดและ

ด าเนินการตามก าหนดการ

ตรวจติดตามภายใน 

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

ก าหนดการตรวจติดตาม

ภายใน 

2. ด าเนินการตรวจติดตาม 

วิเคราะหส่ิ์งที่ไม่เป็นไปตาม

ขอ้ก าหนด 

3. ด าเนินการรวบรวมผล

สอบทาน และวิเคราะหผ์ล

การสอบทานและส่ิงที่พบ 

4. ด าเนินการจัดท ารายงาน 
Knowledge Management/ 

Knowledge Audits 

แบบฟอรม์การปฏิบติัการ

แกไ้ขและการป้องกัน 

Quality Audit Report 

5. รบัทราบผลการสอบทาน และ

ค าแนะน าในการจัดการความรู ้

และแผนการพฒันาอย่างต่อเนื่อง 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
ขัน้ตอนกำรวำงแผน 

1. คณะท างาน การจดัการความรู ้และจดัการนวตักรรมขององคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ ด าเนินการ
คดัเลือก แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจติดตามภายใน จากนัน้ด าเนินการสื่อสารให้กบัพนักงาน
ไดร้บัทราบ 

2. คณะกรรมกำรตรวจติดตำมภำยใน (Internal Audit Committee) หรือ ผู้อ ำนวยควำม
สะดวกด้ำนกำรจดักำรควำมรู้ (K.M. Facilitators) ทบทวนแผนยุทธศาสตร์องค์กร แผน
ยุทธศาสตร์การจัดการความรู้  จากนั ้นด าเนินการก าหนดขอบเขตการสอบทาน และ
วตัถุประสงค ์รวมถงึวธิกีารในการตรวจสอบ แผนการตรวจตดิตามภายใน (FM-KM-015)  ซึ่งจะ
ด าเนินการปีละ 1 ครัง้ 

3. คณะกรรมกำรตรวจติดตำมภำยใน (Internal Audit Committee) หรือ ผู้อ ำนวยควำม
สะดวกด้ำนกำรจดักำรควำมรู้ (K.M. Facilitators) น าเสนอแผนการตรวจติดตามภายใน
ให้แก่ส่วนงานทรพัยากรมนุษย์ ส านักบริหาร และคณะกรรมการก ากับนโยบายการจัดการ
ความรู ้เพื่อพจิารณาเหน็ชอบและอนุมตัแิผน 

4. คณะกรรมกำรตรวจติดตำมภำยใน (Internal Audit Committee) หรือ ผู้อ ำนวยควำม
สะดวกด้ำนกำรจดักำรควำมรู้ (K.M. Facilitators) สื่อสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องถึง
ก าหนดการ ระยะเวลา และการเตรยีมการในการตรวจตดิตามภายใน  

 
ขัน้ตอนด ำเนินกำรตรวจติดตำมภำยใน 

1. คณะกรรมกำรตรวจติดตำมภำยใน (Internal Audit Committee) หรือ ผู้อ ำนวยควำม
สะดวกด้ำนกำรจดักำรควำมรู้ (K.M. Facilitators) ด าเนินการตรวจติดตามภายในตามแผน
ทีก่ าหนดและด าเนินการตามก าหนดการตรวจตดิตามภายใน (FM-KM-016) 
โดยการตรวจตดิตามจะครอบคลุมประเดน็ดงัต่อไปนี้ 

1) วสิยัทศัน์ / ทศิทาง / นโยบายดา้นการจดัการความรู ้ 
2) การมสี่วนร่วมของผูบ้รหิารทุกระดบั  
3) การวางแผนการจดัการความรูแ้ละการตดิตามประเมนิผล 
4) การจดัสรรทรพัยากร 
5) ความตระหนัก ความเขา้ใจ การมสี่วนร่วม และการสรา้งแรงจูงใจดา้นการจดัการความรู ้ 
6) วฒันธรรมและสภาพแวดลอ้มการท างาน 
7) ความสามารถและความรบัผดิชอบของทมีงานการจดัการความรู ้
8) กระบวนการจดัการความรูท้ีเ่ป็นระบบและการน าเทคโนโลยมีาประยุกต์ใช ้
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9) สารสนเทศ / ความรูจ้ากหน่วยงานภายนอก  
10) การปฏบิตังิานโดยใชค้วามรูเ้ป็นฐาน 
11) การสรา้งความตระหนักเรื่องความเสีย่งในกระบวนการปฏบิตังิานโดยใชค้วามรูเ้ป็นฐาน  
12) ผลการด าเนินการดา้นต่างๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืเกดิจากการจดัการความรู ้ 

2. คณะกรรมกำรตรวจติดตำมภำยใน (Internal Audit Committee) หรือ ผู้อ ำนวยควำม
สะดวกด้ำนกำรจดักำรควำมรู้ (K.M. Facilitators) ตรวจตดิตาม วเิคราะหส์ิง่ทีไ่ม่เป็นไปตาม
ขอ้ก าหนด (Non Conformity)  

 
ขัน้ตอนกำรสรปุผล 
1. คณะกรรมกำรตรวจติดตำมภำยใน (Internal Audit Committee) หรือ ผู้อ ำนวยควำม

สะดวกด้ำนกำรจดักำรควำมรู้ (K.M. Facilitators) รวบรวมผลสอบทาน สรุป  
1) สิง่ทีไ่ม่เป็นไปตามขอ้ก าหนด (Non Conformity) 
2) เอกสารรอ้งขอการแก้ไขขอ้บกพร่อง (Corrective Action Plan) ซึ่งบนัทกึใน แบบฟอรม์

การปฏบิตักิารแก้ไขและการป้องกนั (FM-KM-016) 
3) การประเมินสิ่งที่พบ หรือ Audit Finding แล้วบันทึกลงในรายงานการตรวจติดตาม

คุณภาพภายใน (Quality Audit Report) (FM – KM – 017) 
4) วเิคราะหผ์ลการสอบทานและสิง่ทีพ่บ น าเสนอในทีป่ระชุมผูบ้รหิาร 

 
ขัน้ตอนกำรรำยงำนและน ำเสนอต่อผู้บริหำร (Management review) 
1. คณะกรรมกำรตรวจติดตำมภำยใน (Internal Audit Committee) หรือ ผู้อ ำนวยควำม

สะดวกด้ำนกำรจดักำรควำมรู้ (K.M. Facilitators) จดัท ารายงานการตรวจตดิตาม / สอบ
ทานกระบวนการจดัการความรู ้(Knowledge Management / Knowledge Audits) 

2. คณะกรรมกำรตรวจติดตำมภำยใน (Internal Audit Committee) หรือ ผู้อ ำนวยควำม
สะดวกด้ำนกำรจดักำรควำมรู้ (K.M. Facilitators) น าเสนอแผลการสอบทาน และค าแนะน า
ในการจดัการความรูต่้อผูบ้รหิาร เพื่อน าเสนอแผนการพฒันาอย่างต่อเนื่อง  

 
เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง  
1. แผนการตรวจตดิตามภายใน (FM-KM-015)   
2. ก าหนดการตรวจตดิตามภายใน (FM-KM-016) 
3. รายงานการตรวจตดิตามคุณภาพภายใน (Quality Audit Report) (FM-KM-017) 
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แบบฟอรม์กระบวนกำรจดักำรควำมรู้ 
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แบบฟอรม์กำรประเมินลกัษณะของกิจกำร (Business Imperative Evaluation) (FM-KM-001) 
ระบุลกัษณะกจิการทีอ่งคก์รด าเนินการ  

ความเป็นเลศิเชงิ
ปฏบิตัิการ  

(Operational Excellence) 

ความรู้เกี่ยวกบัลูกคา้ 
(Customer Knowledge) 

นวตักรรม 
(Innovation) 

การเตบิโตและการ
เปลี่ยนแปลง  

(Growth and Change) 
 

เน้นการปรบัปรุงพฒันา
กระบวนการภายใน 

 

สรา้งความเขา้ใจความ
ต้องการของลูกคา้ และ 
การสร้างการตอบสนอง
ความพงึพอใจใหแ้ก่ลูกคา้ 

 
สรา้งผลติภณัฑ์ใหม่ที่ดขี ึน้ 

ทดสอบความส าเรจ็ใน
ปัจจุบนัดว้ยใชต้ลาด 
สถานการณ์ใหม่ หรอื
พนักงานกลุ่มใหม่ 

 
สรา้งวธิปีฏิบตัทิีเ่ป็นเลศิ 

(Best Practice) 
 

ใหค้วามส าคญักบั 
นวตักรรมเชงินวตักรรม 
(Process Innovation) 

 
การสร้างชุมชนนักปฏบิตั ิ

(Communities of 
Practice) 

 
พฒันาความรูเ้กี่ยวกับ

ลูกคา้ 
 

พฒันาความรูเ้กี่ยวกับ
การตลาด 

 
พฒันาความรูเ้กี่ยวกับ

ผลติภณัฑ์ 

 
กระบวนการถอด จดัเก็บ 
และ รวบรวมความรู้ 

 
การพฒันากระบวนการ

จดัการความรู้ 
 

ลดระยะเวลาในการพฒันา
ผลติภณัฑ์ใหม่ 

 
ก าหนด ระบุ และกระจาย 
วธิปีฏบิตัทิีด่ ี(Good 

Practice) 
 

น าเอาพนักงานใหม่เขา้มา
เพื่อเพิม่อตัราเร่งในการ

เปลี่ยนแปลง 

สดัส่วน (เปอร์เซ็นต์) ทีก่จิการเป็น 
   

 
 

 

จากการวิเคราะหด์ังกล่าว องคก์รของท่านมีลักษณะใดเป็นหลกั :  

องค์กรทีเ่น้นการลงมอืปฏิบตั ิ 
(The Doer) 

องค์กรทีเ่น้นการสรา้ง 
(The Maker) 

องค์กรทีเ่น้นการขาย 
(The Seller) 

 
 
 

  

 

ผูบ้นัทกึ : 

วนั/เดอืน/ปี : 



77 
 

 
 

แบบฟอรม์ภำพรวมกำรบริหำรโครงกำร (Project Charter) (FM-KM-002)   
ชื่อโครงกำร (Project Name)  
ปัญหำ / ควำมท้ำทำย (Problem 

Statement / Design Challenge) 
 

 

เร่ิมต้น & ส้ินสุด (Start & 
Completion Date) 

 

ตวัชี้วดัปัจจุบนั (Baseline 
Metric) 

 

ตวัชี้วดัเบื้องต้น (Primary 
Metric) 

 

ตวัชี้วดัระดบัสอง (Secondary 
Metric) 

 

เป้ำหมำย (Goal)  

ประโยชน์ท่ีจะได้รบัจำกโครงกำร 
(Benefit) 

 

วิธี
กำ

รใ
นก

ำร
ท ำ

โค
รง
กำ

ร 
(M

et
ho

d)
 

  
   

 
  
  
 

 

  

ทีมสนับสนุน (Team Support) 
 

สมำชิกทีม (Team Members) 

 
 
  

  
ผู้เสนอ  
ผู้อนุมติั  
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แบบฟอรม์กำรประเมินคณุค่ำควำมรู้ขององคก์ร (FM-KM-005) 
วตัถปุระสงคข์องแบบฟอรม์  
เพื่อบนัทกึค าตอบส าหรบักลุ่มค าถามหลกัในการวเิคราะหแ์ละคดักรองคณุค่าความรูข้ององคก์ร 
 
ค ำถำมชุดท่ี 1 ความรูท้ีอ่งคก์รคณุมอียู่ในปัจจุบนั เอื้อใหคุ้ณสามารถแข่งขนัไดใ้นระยะอนัใกลน้ี้หรอืไม ่ 
วตัถปุระสงคข์องค ำถำม :  
ค าถามชุดที ่1 เป็นค าถามทีช่่วยใหส้ามารถระบุ ล าดบัความส าคญัของความรูท้ีจ่ะน าไปเพิม่ ปรบัปรุง
การท างานขององคก์รได ้ 

    เอื้อ ส่งเสรมิต่อการแข่งขนั 
โปรดอธบิายและระบุความรูท้ีส่ง่เสรมิความสามารถในการแข่งขนัขององคก์ร 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

    ไม่เอื้อ ไมส่่งเสรมิต่อการแข่งขนั  
โปรดอธบิายและระบุความรูท้ีต้่องการเพิม่เตมิ เนื่องจากความรูใ้นปัจจุบนัไม่เอื้อต่อการแข่งขนัของ
องคก์ร  
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
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 ค ำถำมชุดท่ี 2 ความรูอ้ะไร ทีอ่งคก์ร และตวัเราต้องการเพื่อใหส้ามารถปรบัปรงุ และสอดคลอ้งกบั
ความต้องการของลูกคา้ในระยะยาวได ้  
วตัถปุระสงคข์องค ำถำม :  
ค าถามชุดที ่2 เป็นค าถามทีช่่วยใหเ้รามคีวามเขา้ใจถงึอุปสรรค และสมมตฐิานเกี่ยวกบัความรูใ้นบรบิท
ขององคก์รลูกคา้ในระยะยาว  
 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 



80 
 

 
 

 
ค ำถำมชุดท่ี 3 อะไรคอืความรูท้ีแ่ตกต่างของเราเมื่อเทยีบกบัคู่แข่ง หรอืตลาดโดยทัว่ไป ซึง่สามารถ
น ามาถ่ายทอดและแบ่งปัน เพื่อปรบัปรุงพฒันางานได ้  
วตัถปุระสงคข์องค ำถำม :  
ค าถามชุดที ่3 เป็นค าถามทีช่่วยใหเ้รา สามารถโฟกสั ถงึความรูท้ีจ่ าเป็นอย่างยิง่ส าหรบัองคก์ร และ
คุณค่าทีอ่งคก์รเราม ีและส่งมอบไปยงัตลาด (Market Place)  
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
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ค ำถำมชุดท่ี 4 มคีวามทา้ทายทัง้ปัจจุบนั และอนาคตหรอืไม่ ทีส่ง่ผลต่อความรูท้ีม่อียู่ในปัจจุบนั   
วตัถปุระสงคข์องค ำถำม :  
ค าถามชุดที ่4 เป็นค าถามทีช่่วยใหเ้รามองถงึความทา้ทายทีก่ าลงัจะเกดิ และความรูท้ีส่ง่เสรมิใหค้วามรู้
นัน้ผลกัดนัความทา้ทาย 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 
 

1) ความทา้ทายทีเ่กดิขึน้ มคีวามเชื่อมโยงกบัยุทธศาสตรอ์งคก์รหรอืไม ่ 

a.     เชื่อมโยง  

b.     ไม่เชื่อมโยง  
 

2) ความทา้ทายเหล่านัน้ มผีลต่อผลประกอบการขององคก์รหรอืไม่ 

a.     มผีล  

b.     ไม่มผีล 
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3) ความทา้ทายเหล่านัน้ไดแ้สดงออกถงึ คุณค่าทีจ่บัต้อง (สง่ผลต่อผลติภณัฑ ์และ บรกิาร) ได้
หรอืไม่   

a.     แสดง 

b.     ไม่แสดง  
 

4) ความทา้ทายทีเ่หล่านัน้ ไดช้่วยในการรกัษาความรูท้ีท่รงคุณค่าขององคก์รไวห้รอืไม่   

a.      รกัษา 

b.     ไม่รกัษา 
 

5) ผูเ้ชีย่วชาญดา้นต่างๆ ในองคก์ร ไดพ้ฒันาตนเอง และมกีารเรยีนรูอ้ยู่ตลอดเวลาหรอืไม่  

a.     ม ี 

b.     ไม่ม ี 
 

 
ค ำถำมชุดท่ี 5 เรามคีวามเขา้ใจความคาดหวงัของผูม้สีว่นไดส้่วนเสยี หรอืผูบ้รหิารต่อการจดัการความรู้
อย่างไร และอะไรคอืความส าเรจ็    
วตัถปุระสงคข์องค ำถำม :  
ค าถามชุดที ่5 เป็นค าถามทีช่่วยใหเ้ราเขา้ใจความคาดหวงัของผูบ้รหิารและผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีต่อการ
จดัการความรู ้ 
 

ระบุความคาดหวงัต่อการจดัการความรู ้ ระบุเปอรเ์ซน็ต์ทีจ่ะส าเรจ็ (โอกาสทีจ่ะส าเรจ็ตาม
ความคาดหวงั) 
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แบบฟอรม์วิเครำะห์กำรไหลของข้อมูลและควำมรู้ (Knowledge Flow) (FM-KM-006) 
ชื่อความรูท้ีม่คีวามจ าเป็นต่อ
องค์กร (Critical Knowledge 
Name) 

 

รหสัความรูท้ีม่ีความจ าเป็นต่อ
องค์กร (Code) 

 

ตวักลางความรู ้(Agents) 
ตวักลางความรู:้ ตวักลางความรู้
ประเภทมนุษย์ (ระดบับุคคล /
กลุ่ม) 
Knowledge Agents: Human 
Agent (Individual / Collective)  

 
 
 
 
 

ตวักลางความรู:้ ตวักลาง
ประเภทอตัโนมตัิ 
Knowledge Agents: Automate 
Agent 

 

วธิกีารเปลี่ยนแปลงความรู ้(Transformation Method) 
1. 
2. 
3. 

สิง่ทีส่รา้งขึน้มา (Artifact) 
1. 
2. 
3. 
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แบบฟอรม์ระบุและประเมินควำมรู้ท่ีจ ำเป็นส ำหรบัองคก์ร (FM-KM-007) 
หน่วยงาน/สงักัด : ………………………… 

 

# 
สรุปความทา้ทาย โอกาส 
ของยุทธศาสตร์องค์กร 

ผลลพัธ์ทีต่้องการ 

ความรูท้ีม่ีความจ าเป็น        
ทีผ่ลกัดนัใหเ้กิดความ
ไดเ้ปรยีบในการแข่งขนั คว

าม
รูร้
ะด
บั

อง
ค์ร

 

คว
าม

รูร้
ะด
บั

งา
น 

คว
าม

รูร้
ะด
บั

บุค
คล

 

ผูร้บัผดิชอบ 

(ต าแหน่ง /ส านัก/หน่วยงาน) 
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แบบฟอรม์แผนภมิูควำมรู้ (Knowledge Map) (FM-KM-008) 
 
1. แผนภมิูควำมรู้ระดบัองคก์ร (Enterprise Knowledge Maps) 
1.1 แผนภมิูควำมรู้ระดบักลยุทธ์ (Strategic – level knowledge map) :  
วตัถปุระสงค ์: แผนภูมคิวามรูร้ะดบักลยุทธ ์ใชเ้พื่อระบุระดบัขดีความสามารถ ทีจ่ะผลกัดนัใหอ้งคก์รบรรลุตามเป้าหมายทีต่ัง้ไว้ 
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1.2 แผนภมิูควำมรู้ระดบัองคก์ร (Enterprise – level knowledge map) :  
วตัถปุระสงค ์: แผนภูมคิวามรูร้ะดบัองคก์รเพื่อแสดงถงึความรูข้ององคก์รโดบภาพรวม อา้งองิขอ้มูลจาก กระบวนการการจดัท าโครงสรา้งความรูร้ะดบั
องคก์ร (Organizational Knowledge Model) และโครงสรา้งความรูร้ะดบังาน (Task Knowledge, Process Knowledge Model)  (QP-KM-004)  
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2. แผนภมิูควำมรู้ระดบักระบวนกำร (Process Explicit Knowledge Maps)  
แผนภมิูควำมรู้บนฐำนของงำนและบทบำท (Job – or Role base knowledge map) 
วตัถปุระสงค ์: แผนภูมคิวามรูท้ีจ่ะระบุถงึความรูส้ าหรบักระบวนการเฉพาะ (อา้งองิขอ้มูลจาก กระบวนการการจดัท าโครงสรา้งความรูร้ะดบัองคก์ร 
(Organizational Knowledge Model) และโครงสรา้งความรูร้ะดบังาน (Task Knowledge, Process Knowledge Model) (QP-KM-004)  
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ค ำอธิบำยหลกักำร 

ขัน้ตอนในกำรท ำแผนภมิูควำมรู้ (Knowledge Map) 

1. ระบุกระบวนการทีต่อ้งการด าเนินการ โดยเป็นกระบวนการที ่ความรูท้ีจ่ าเป็นส าหรบัองค์กรไดม้กีารเคลื่อนไหว 

2. จดัท าผงักระบวนการในกระบวนการทีเ่ลอืก 

3. ระบุถงึจุดหลกัการตดัสนิใจ (Key Decision Point) และ Cross functional hands off 
4. ระบุถงึเจา้ของกระบวนการ หรอืผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีของแต่ละกจิกรรมในกระบวนการ 

5. ระบุถงึแหล่งที่มาทัง้ฝัง่รบัความรูท้ีจ่ าเป็นเขา้มา และฝัง่ถ่ายทอดความรูท้ีจ่ าเป็นออก 

6. ระบุถงึสนิทรพัยเ์ชงิความรู ้(Knowledge Asset) ในแต่ละกระบวนการ  
7. สรา้งคลงัความรูใ้นแต่ละประเภท  
8. ระบุถงึสิง่ทีต่อ้งไดร้บัการพฒันาปรบัปรุง และความเชื่อมต่อ  
9. พฒันาแผนในการทบทวน และตรวจสอบความถูกตอ้ง  
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รำยกำรควำมรู้ (Knowledge Master list) (FM-KM-009) 
 

ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นส ำหรบัองคก์ร (Critical Knowledge Area)  
 

CODE 
ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นส ำหรบัองคก์ร

Critical Knowledge 
หน่วยงำน 

Function/Department 
เจ้ำของควำมรู ้

Knowledge Owner 

    
    
    
    
    
    

 
ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นส ำหรบัองคก์ร (Critical Knowledge Area)  
 

CODE 
ควำมรู้ท่ีไม่ใช่ควำมรู้ท่ีมีควำม

จ ำเป็นส ำหรบัองคก์ร 
Non Critical Knowledge 

หน่วยงำน 
Function/Department 

เจ้ำของควำมรู ้
Knowledge Owner 
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แบบฟอรม์กำรสมัภำษณ์ (Knowledge Acquisition Form) (FM-KM-010) 
 

กำรรบัและได้มำซ่ึงควำมรู้ (Knowledge Acquisition Session note (Existing)) 
ชื่อกระบวนกำร (Process 
Name)    
รหสัตวัแบบควำมรู้ระดบั
งำน (Knowledge Model 
Code)   

วนั เดือน ปี (Date)    
ผู้ได้รบักำรสมัภำษณ์ 
(Person Interviewed)     

ผู้สมัภำษณ์ (Interviewer)    
เทคนิคกำรสมัภำษณ์ 
(Interview Technique)    

วตัถปุระสงค์ (Objective)    
เอกสำรอ้ำงอิง (Reference 
(Documentation))   

ประเดน็ส ำคญั (Take Note (Key Points)) 
** (ใช้แนวทำง (Guideline) ค ำถำมจำก Sheet 3 ประกอบกบัวงจรกำรเรียนรู้อย่ำงต่อเน่ือง (Learning Dynamic 
cycle)) 

    

    

    

    

    

    

    
ประเดน็ท่ีพบเจอ 
(Summary Key finding)    
ประเดน็ท่ีต้องกำรติดตำม 
(Points to be clarified / 
followed up)   
ส่ิงท่ีต้องพิจำรณำเป็นพิเศษ 
(Special Consideration)   
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ค ำถำม 

1 ใหท้ ารายการกลุ่มของความรูท้ีจ่ าเป็นส าหรบังานของคณุ 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

2 จากขอ้ที ่1 กลุ่มความรูท้ีคุ่ณใหม้า มคีวามรูชุ้ดใดบา้งทีต่วัคุณ มคีวามรู้  
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
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3 จากชุดความรูท้ีคุ่ณคดิว่าคุณมคีวามรู ้ลองใหค้ะแนนตวัเอง จาก 0 - 10 (ไม่รู ้ไป รู ้แบบ
ผูเ้ชีย่วชาญ)  

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
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จากรายการความรูท้ีจ่ าเป็นในงานของคณุ ใหแ้ยกตามไปทลีะรายการความรูด้ว้ยค าถามต่อไปนี้  
1 คุณไดใ้ชค้วามรูน้ี้อย่างไรบา้ง โปรดอธบิาย 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

2 มแีหล่งทีคุ่ณสามารถไดร้บัความรูน้ี้กี่แหล่ง โปรดอธบิาย 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 
3 นอกจากตวัคุณแลว้มใีครอกีไหมทีต้่องการความรูชุ้ดนี้ ในการท างาน (ภายในองคก์รของคณุ) 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
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4 บ่อยครัง้แค่ไหนทีคุ่ณ และคนอื่นๆ ตามทีคุ่ณระบุในขอ้ 3 ไดใ้ชค้วามรูชุ้ดนี้บา้งในการท างาน 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

5 คุณพอจะบอกไดไ้หมว่า ใครทีม่ศีกัยภาพในการใช ้และไม่มศีกัยภาพในการใชค้วามรูชุ้ดนี้ใน
มุมมองของคุณ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
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6 อะไรคอืกระบวนการหลกัหรอืวธิกีารหลกัทีคุ่ณใชเ้พื่อใหไ้ดซ้ึ่งความรู้ 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 
 
7 คุณจะน าความรูชุ้ดนี้ใปใชใ้นการสรา้งมูลค่าเพิม่ใหแ้ก่งานในองคก์รอย่างไร โปรดอธบิาย 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
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8 คุณมองว่า สภาพแวดลอ้มแบบใดทีม่ผีลต่อชุดความรูชุ้ดนี้ (สภาพแวดลอ้มภายนอก ปัจจยั
ภายนอก) 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 
 
9 อะไรทีจ่ะช่วยใหคุ้ณก าหนด เปลีย่นแปลง ใชค้วามรูช้ดันี้ไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ (วธิ)ี 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
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ช่วยอธบิายหรอืยกตวัอย่างสถานการณ์ทีค่ณุไดใ้ชค้วามรูชุ้ดนี้ในการท างานของคณุ   
 สถานการณ์อะไร  
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 
 งานอะไร 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 
 ไดด้ าเนินการอย่างไรบา้ง 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
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 ผลลพัธ์ออกมาเป็นอย่างไร 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
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แผนกิจกรรมกำรจดักำรควำมรู้ ประจ ำปี 2564  (FM-KM-011) 

 แผนกิจกรรมกำรจดักำรควำมรู้ ประจ ำปี 2564 (FM-KM-011) 

 

 

 

 

 

# กิจกรรมกำรจดักำรควำมรู้ เป้ำหมำย ผู้รบัผิดชอบ พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค พ.ย ธ.ค. 
1 การฝึกอบรมพืน้ฐานการจดัการความรู ้

ใหแ้ก่พนักงานทุกคน (ระยะเวลา 1 วนั) 
พนักงานประจ า 

100% 
ส่วนทรพัยากรมนุษย์ 
Knowledge Management 
Facilitators 

5        

2 การฝึกอบรมความรู้เชงิลกึด้านการ
จดัการความรูใ้หแ้ก่  Knowledge 
Management Facilitators 

100% ส่วนทรพัยากรมนุษย์ 
Knowledge Management 
Facilitators 

19 - 20        

3 ประกาศแต่งตัง้ CoP และหวัขอ้ 5 CoP  
(ตามจ านวน

ส านัก) 

ส่วนทรพัยากรมนุษย์ 
Knowledge Management 
Facilitators 

5        

4 กจิกรรมชุมชนนักปฏบิตั ิ(CoP 
Session) ของแต่ละส านัก 

10 ครัง้ Knowledge Management 
Facilitators ในแต่ละส านัก  ◼ ◼ ◼ ◼ ◼ ◼ ◼ 

5 การจดัเกบ็ความรู ้ - งาน (Knowledge 
Capturing – Working Week) 

กลุ่มเป้าหมาย 
100% 

ส่วนทรพัยากรมนุษย์ 
Knowledge Management 
Facilitators 

  ◼ ◼     
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แบบฟอรม์กำรวิเครำะห์กำรรวบรวมเรยีบเรียงควำมรู้ (Knowledge Synthesis Form) (FM-KM-012) 

# รายการความรู้ แหล่งทีม่า 

รูปแบบการรวบรวม เรยีบเรยีงความรู ้
(Synthesis knowledge Format) 

น ้าหนัก 

ผูร้บัผดิชอบ 

ระ
เบ
ยีบ

ปฏ
บิตั

กิา
ร 

รา
ยง
าน

 

กา
รน

 าเส
นอ

 

เอ
กส

าร
วธิ
กีา
รท

 าง
าน

 

ขอ้
ค า
ถา
มแ

ก้ไ
ขปั

ญ
หา

 
FA

Q 
(T

ro
ub

les
ho

ot)
 

แน
วท

าง
 แ
ละ
คู่ม

อื 
Gu

ide
lin

e, 
Ma

nu
al 

Mu
st 

Fo
llo

w 
ต้อ

งป
ฏบิ

ตัติ
าม

 
 

คว
รป

ฏบิ
ตัติ

าม
 

Sh
ou

ld 
Fo

llo
w 

สา
มา
รถ
ปฏ

บิตั
ติา
ม 

Co
uld

 F
oll

ow
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แบบฟอรม์สรปุกำรเรียนรู้ (Lesson Learnt Form) (FM-KM-013) 
ชื่อ – สกลุ  

ต ำแหน่งปัจจุบนั  

สงักดั  

วนั เดือน ปี   

ประเดน็หวัข้อกำรแบ่งปัน  

รปูแบบวตัถปุระสงค์กำรแบ่งปัน 
◻ การแบ่งปันความรู้ปกต ิ 

◻ ชุมชนนักปฏิบตัเิพื่อหาทางแก้ปัญหาหรอืพฒันางาน  

คุณอยู่ในบทบำทใดของกำร
แบ่งปันครัง้น้ี 

◻ เจา้ของความรู ้ 

◻ ชุมชนนักปฏิบตัเิพื่อหาทางแก้ปัญหาหรอืพฒันางาน  

 

ประเดน็ท่ีได้เรียนรู้ (Critical 
Learning Points) สรปุมำ 3 
ประเดน็หลกัทีสอดคล้องกบังำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

คุณค้นพบส่ิงใหม่ๆ จำกกำร
เรียนรู้น้ี อะไรบ้ำง (อธิบำย) – 
Finding  

 

 

 

 

 

ส่ิงท่ีคิดว่ำจะน ำไปใช้  

 

 

 

 

 

(ผูบ้นัทกึ) ……………………………… 

วนั …. เดอืน ………………. ปี …………
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แผนกำรถ่ำยโอนควำมรู้ (Knowledge Transfer Plan) (FM-KM-014) 
 
แผนกำรถ่ำยโอนควำมรู้  
ทิศทำง : แผนการถ่ายโอนและเปลีย่นความรู ้จะมุง่เน้น ความรูท้ีจ่ าเป็นส าหรบัองคก์ร (Critical Knowledge 
Area) ในแผนดงักล่าวจะประกอบดว้ย  
ส่วนท่ี 1 วธิกีารในการถ่ายโอน ทัง้นี้เพื่อเกบ็รกัษาความรูห้รอืทกัษะทีจ่ าเป็นส าหรบัองคก์รไว ้และมี
แนวโน้มว่าจะสญูหายไป โดยใหเ้ลอืก วธิกีารดงัต่อไปนี้ (เลอืกไดม้ากกว่า 1 ขอ้) 
 
กำรเรียน และกำรสอนงำน (Education & Coaching) 
o การฝึกงานเทยีบเคยีง (Job Shadowing)  
o การสอนงาน (On the Job Training : OJT) 
o การฝึกอบรม (Training) 
o พีเ่ลี้ยง (Mentoring Partnerships) 

กำรปรบัปรงุกระบวนกำร Process Re-engineering 
o วธิปีฏบิตัทิีย่อดเยีย่ม (Best Practices Meetings) 
o ทบทวนการเรยีนรู ้(Lessons Learned Reviews) 

เอกสำรและกำรก ำหนดรหสั Documentation and Codification 
o เป้าหมายของงาน (Job Aids) 
o แผนภูมคิวามรู ้(Knowledge Maps) 
o เอกสารกระบวนการ (Process Documentation) 
o เอกสารรายงาน (Document Repositories) 
o ระบบผูเ้ชีย่วชาญ (Expert Systems) 
o การสมัภาษณผ์ูเ้ชีย่วชาญ (Expert Interviews and Video) 

ทำงเลือกและกำรแบ่งปันทรพัยำกร Alternative or Shared Resources 
o การหมุนเวยีนงาน (Job Rotation) 
o การใหผู้เ้กษยีณกลบัมาด าเนินการ (Returned Retirees) 
o ชุมชนนักปฏบิตั ิ(Communities of Practice) 
o การบอกเล่าเรื่อง (Story Telling) 
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ส่วนท่ี 2 เมื่อได้ระบุวธิีการในการแลกเปลี่ยนถ่ายโอนแล้ว ให้ด าเนินการในการรกัษาความรู้ที่จ าเป็นต่อ
องคก์รทีม่แีนวโน้มว่าจะสูญไป ลดทอนความเสีย่งการสูญหายของความรู ้ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

ชื่อพนักงาน ____________________ สกุล _________________________ ระดบั __________ 

ต าแหน่ง _________________ สงักดั ________________________ อายุงาน _____________ 

ควำมเส่ียงต่อต ำแหน่ง หรือกำรอยู่ในต ำแหน่ง (Position Risk Factor) อำทิ ลำออก ย้ำยต ำแหน่ง  

◻ ไม่มคีวามเสีย่ง   ◻ มคีวามเสยีงต ่า  ◻ มคีวามเสีย่งปานกลาง ◻ มคีวามเสีย่งสูง 

ความรูท้กัษะทีอ่ยู่ในความ
เสีย่ง 

คะแนนความ
จ าเป็นความรู้ 
(H,M,L) 

วธิกีาร (อ้างองิจาก
ส่วนที ่1) 

การด าเนินการ (ขัน้ตอนทีจ่ะ
ด าเนินการ) 

วนัทีก่ าหนดแล้ว
เสรจ็ 

     

     

     

     

     

 

ผูว้างแผน : _____________  
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แผนกำรตรวจติดตำมคณุภำพ (IQA Plan) (FM-KM-015) 
 

หน่วยงาน 
ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 
4

บ 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

                                                 

                                                 

                                                 

                                                 

                                                 

                                                 

                                                 

                                                 

                                                 

                                                 

                                                 

                                                 

  

 
      

 
  จดัท าโดย..................................... 

(                                                  ) 
ประธานคณะกรรมการตรวจตดิตามภายใน หรอื
ผูอ้ านวยความสะดวกดา้นการจดัการความรู้ 

วนัที.่...........…....................... 

อนุมตัแิผน..................................... 
     (                                                ) 

ประธานคณะท างานก าหนดนโยบายและยุทธศาสตร์ 
วนัที.่...........…...................... 
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ก ำหนดกำรตรวจติดตำม (AUDIT SCHEDULE) (FM-KM-016) 
 

No. Of Audit :……………   Date : ………………….. 

Purpose : …………………………………………………………    Scope : ………………….. 

ก ำหนดกำรติดตำม 
วนัที ่ เวลำ หน่วยงำน กิจกรรม ผู้ตรวจติดตำม 

     

 

                                                                                 ลงชื่อ…………………………….. 
                                                                                    (                                                     ) 

                                                                                    ประธานคณะกรรมการนโยบายการจดัการคาวามรู้ 
                                                                                     วนัที…่…../…………../……… 
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วนัท่ีบงัคบัใช้ : 1 มิถุนำยน 2552 

แบบฟอรม์แจ้งกำรปฏิบติักำรแก้ไข / ป้องกนั  (CAR/PAR) (FM-KM-017)     
        การตรวจตดิตาม              ขอ้รอ้งเรยีนของลูกคา้                อื่น ๆ ...............…………….. 

       CAR.  เลขท่ี .................         PAR . เลขท่ี .................         

ส่วนท่ี 1  
หน่วยงานทีไ่ดร้บัการตรวจ.........…………….................. วนัทีอ่อก...…....../.……...../..…….... 
สิง่ทีต่้องปฏบิตักิารแก้ไข   :      MAJOR             MINOR            การป้องกนั  :        OBS. 

ลกัษณะของปัญหา : 
 
 
 
 
 

สาเหตุ : 
 
 
 
 
ลงชื่อผูต้รวจ........................ วนัที.่......../........./......... ลงชื่อ   ตวัแทนหน่วยงาน...............................วนัที.่......./......../......... 
              (                     )                                                            (                          ) 

ส่วนท่ี 2 การปฏบิตัิการแก้ไข / การป้องกนั :   หน่วยงานทีร่บัผิดชอบ.............................................. 

การวางแผนการแก้ไข (กรณใีบ CAR)  : 
 
 
 
 
 

วนัทีก่ าหนดเสรจ็สิน้: ........./......../.......... 

การวางแผนการป้องกนั : 

ลงชื่อตวัแทนหน่วยงาน..............................วนัที.่......./......../........ลงชื่อ      QMR...............................วนัที.่......./......../........ 
                           (                         )                                           (                            ) 

ส่วนท่ี 3 การตรวจสอบการปฏิบตักิารแก้ไข / ป้องกนั 

บนัทึกกำรตรวจสอบแก้ไขป้องกนั : 
 

 
 

สรปุผล :      ด าเนินการแก้ไข                  ยงัแก้ไขไม่เรยีบรอ้ย อ้างองิ CAR ใหม่ เลขที ่................................... 

ลงชื่อผูต้รวจ................................ วนัที.่......./......../........ ลงชื่อตวัแทนหน่วยงาน.............................. วนัที.่......./......../........ 
              (                            )                                                     (                            ) 
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รำยงำนกำรตรวจติดตำมคณุภำพภำยใน (Quality Audit Report) ครัง้ท่ี ………/……… (FM-KM-018) 
 

วนัทีต่รวจตดิตาม : ………………………………………. เวลา ………………….. น. ถงึ ………………….. น. 
หวัหน้าคณะผูต้รวจ : ……………………………………... 
คณะผูต้รวจตดิตาม : ………………………………………………………………………………………………………………….. 
หน่วยงานทีไ่ดร้บัการตรวจตดิตาม : ………………………………………………………………………………………………….. 
เอกสารอ้างองิ : ……………………………………………………………………………………………………………………….  

จ านวน CAR จ านวน Observation 
Major CAR : Minor CAR : รวม :   
 

สรปุสำระส ำคญัของผลกำรตรวจติดตำม :  
_______________________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________ 
 

ข้อคิดเห็นทัว่ไปของผู้ตรวจ : 
_______________________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________ 
 

                                                                            _____________________________ 
                                                                                          (                                                 ) 
                                                                                                     หวัหน้าคณะผูต้รวจตดิตาม    
                                                                                                     _______/_______/______ 
 

 

ประเมินผลกำรตรวจติดตำมโดย ส่วนทรพัยำกรมนุษย ์: 
_______________________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________ 
 
 

                                                                           _____________________________ 
                                                                                         (                                                   ) 
                                                                                                        ส่วนทรพัยากรมนุษย์ 
                                                                                                                                  
                                                                                                   _______/_______/_______ 
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ระเบียบปฏิบติังำน (Procedure) – กำรจดักำรนวตักรรม 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนกำรส ำรวจ วิเครำะห์ลูกค้ำ(VOC) และผู้มส่ีวนได้ส่วนเสีย(VOS) 

(QP-IM-001) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนกำรส ำรวจ วิเครำะห์ลูกค้ำ (VOC) และผู้มีสว่นไดส้่วนเสีย (VOS) 

 
วตัถปุระสงค ์(Objective) 

1. เพื่อส ารวจ และท าความเขา้ใจต่อความต้องการ หรอืสิง่ทีผู่ม้สี่วนไดส้่วนเสยี และลูกคา้เคยมี
ประสบการณ์ มคีวามกงัวล หรอืมคีวามต้องการ 

2. เพื่อวเิคราะห ์และท าความเขา้ใจต่อลกัษณะ และขอ้มูลทีค่วรทราบของลูกคา้และมผีูม้สี่วนไดส้่วนเสยี  
3. เพื่อน าผลจากการส ารวจ วเิคราะห ์มาใชใ้นการพฒันานวตักรรมใหแ้ก่ผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีและลูกคา้ 

 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. ควำมเข้ำใจอย่ำงลึกซ้ึงต่อลูกค้ำ (Empathize) หมายถึง ขัน้ตอนการส ารวจอย่างลึกซึ้ง ( Insight) 
และเข้าใจถึงลูกค้าและผู้มีส่วนได้ส่วนเสยีอย่างแท้จริงโดยใช้เครื่องมือต่างๆ  ในการน าข้อมูลมา
วเิคราะห ์เป็นกระบวนการทีม่คีวามส าคญัอย่างยิง่ต่อการพฒันานวตักรรม  

2. คณุค่ำท่ีส่งมอบให้แก่ลูกค้ำ (Value Proposition) หมายถงึ คุณค่าทีอ่งคก์รมอบใหแ้ก่ลูกคา้ และผู้
มสี่วนไดส้่วนเสยีทีม่คีวามแตกต่างจากคู่แข่ง  

3. ส่ิงท่ีลูกค้ำและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียไม่ได้รบักำรตอบสนองตำมคำดหวงั หรือควำมเจบ็ปวดของ
ลูกค้ำและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Pain Points) หมำยถึง สิง่ที่ลูกค้าและผู้มสี่วนได้ส่วนเสยีมคีวาม
ผดิหวงั ร าคาญใจ หรอืไม่ไดร้บัการตอบสนองจากบรกิาร ผลติภณัฑท์ีไ่ดใ้ชไ้ปแลว้ ม ี3 ลกัษณะไดแ้ก่ 

1) ผลิตภัณฑ์ หรือบริการนัน้ไม่ได้มอบผลลพัธ์ให้อย่างที่ต้องการ รวมไปถึงอาจสร้างปัญหา
ต่างๆ ใหเ้กดิขึน้ได ้

2) ผลิตภณัฑ์ หรอืบรกิารนัน้ เป็นอุปสรรคต่อลูกค้า และผู้มสี่วนได้ส่วนเสยีในการด าเนินการ 
ท างาน หรอืใชง้าน  

3) ผลติภณัฑ ์หรอืบรกิารนัน้ สรา้งความเสีย่งใหเ้กดิขึน้แก่ลูกคา้ และผูม้สี่วนไดส้่วนเสยี  
4. ส่ิงท่ีลูกค้ำมุ่งหวงั หรืองำนท่ีลูกค้ำและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต้องกำร (Job to Be Done) หมายถงึ 

สิง่ใดกต็ามทีลู่กคา้ต้องใหท้ าใหส้ าเรจ็ เป็นเหตุผลว่าท าไมต้องใชบ้รกิารขององคก์ร  
5. ส่ิงท่ีลูกค้ำต้องกำร หรือคำดหวงั และได้รบักำรตอบสนอง (Gain Points) หมายถึง ผลลพัธ์ที่

ลูกคา้และผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีต้องการไดร้บัจากบรกิาร หรอืผลติภณัฑท์ีอ่งคก์รน าเสนอ ม ี4 ลกัษณะ  
1) สิง่ทีค่าดหวงัเป็นไปตามทีต้่องการพืน้ฐาน (Require Gain)  
2) สิง่ทีค่าดหวงัเป็นไปตามทีต้่องการ (Expected Gain)  
3) สิง่ทีค่าดหวงัเป็นไปอย่างทีป่รารถนา (Desire Gain) 
4) สิง่ทีไ่ดร้บัเกนิกว่าทีค่าดหวงั (Unexpected Gain) 
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ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ

น าเสนอ 
2. คณะท างานการจดัการความรูแ้ละจดัการนวตักรรม พจิารณา และอนุมตั ิ 
3. กลุ่นนวตักร (สามารถเป็นกลุ่มเดยีวกบัชุมชนนักปฏบิตั)ิ มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม

กจิกรรม และตวัชี้วดั 
4. ผูอ้ านวยความสะดวกการจดัการความรู ้(K.M. Facilitator)  มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม

กจิกรรม และตวัชี้วดั 
5. สำนักสง่เสรมิความรู้ และกิจการพฤกษศาสตร์  ใหข้อ้มูล ใหค้วามเหน็  

 
 
อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 

1. แผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร  
2. ตวัแบบธุรกจิ (Business Model Canvas) 
3. แผนยุทธศาสตรก์ารจดัการความรูแ้ละนวตักรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
Doc. No. : QP-IM-001 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  กระบวนการส ารวจ วิเคราะหล์ูกค้า  

และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ 
สำนักส่งเสริมความรู้ และกิจการ

พฤกษศาสตร์ 
ส่วนทรัพยากรมนุษย์ และผู้อำนวยความ

สะดวกการจัดการความรู้ 
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ

นวัตกรรม และกลุ่มนวัตกร 

QP-IM-001 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เร่ิม

กระบวนการ 

1. ด าเนินการก าหนด กลุ่ม

ลกูคา้เป้าหมาย 

(Customer 

Segmentation) 

2. ก าหนดผูม้ีส่วนไดส่้วนเสีย

เป้าหมาย วิเคราะหผู์้มีส่วนได้

ส่วนเสีย และจดัท าการส ารวจ 

ขอ้มลูของลกูคา้ 

แผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร 

แผนกลยุทธด์า้นการตลาด 

ตวัแบบธุรกิจ 

แบบฟอรม์การวิเคราะหผู์ม้ี

ส่วนไดส่้วนเสีย 

2.1. ก าหนดผูม้ีส่วนไดส่้วน

เสียเป้าหมาย วิเคราะหผู์ม้ี

ส่วนไดส่้วนเสีย และจัดท าการ

ส ารวจ ขอ้มลูของลูกคา้ 

แบบฟอรม์ขอ้มูลลูกคา้ 

2.2. ก าหนดผูม้ีส่วนไดส่้วน

เสียเป้าหมาย วิเคราะหผู์ม้ี

ส่วนไดส่้วนเสีย และจัดท าการ

ส ารวจ ขอ้มลูของลูกคา้ 

2.1.1. ด าเนินการวิเคราะห ์

ลกูคา้และผูม้ีส่วนไดเ้สียตาม

กลุ่มเป้าหมาย ที่ก าหนด 

2.2.1. ด าเนินการวิเคราะห ์

ลกูคา้และผูม้ีส่วนไดเ้สียตาม

กลุ่มเป้าหมาย ที่ก าหนด 

2.1.2. พิจารณาเห็นชอบขอ้สรุปถึง 

ความตอ้งการของลกูคา้และผูม้ีส่วน

ไดส่้วนเสีย (Voice of Customer 

and Voice of Stakeholder ) 

2.1.2. พิจารณาเห็นชอบขอ้สรุปถึง 

ความตอ้งการของลกูคา้และผูม้ีส่วน

ไดส่้วนเสีย (Voice of Customer 

and Voice of Stakeholder ) 
แบบฟอรม์ขอ้สรุปความตอ้งการ

ของลกูคา้และผูม้ีส่วนไดส่้วนเสีย 

แบบฟอรม์ขอ้สรุปความตอ้งการ

ของลกูคา้และผูม้ีส่วนไดส่้วนเสีย 



องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
Doc. No. : QP-IM-001 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  กระบวนการส ารวจ วิเคราะหล์ูกค้า  

และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ 
สำนักส่งเสริมความรู้ และกิจการ

พฤกษศาสตร์ 
ส่วนทรัพยากรมนุษย์ และผู้อำนวยความ

สะดวกการจัดการความรู้ 
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ

นวัตกรรม และกลุ่มนวัตกร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

 2.1.3. ด ำเนินกำรพิจำรณำ  2.2.3. ด ำเนินกำรพิจำรณำ 

อนุมติั อนุมติั 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
1. ส านักส่งเสรมิความรู ้และกจิการพฤกษศาสตร ์  น าเอาแผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร แผนกลยุทธ์ดา้น

การตลาด  ตัวแบบธุรกิจ  (Business Model) ก าหนดกลุ่มลูกค้าเ ป้าหมาย (Customer 
Segmentation)  

2. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร กลุ่นนวตักร ผูอ้ านวยความสะดวกการจดัการความรู ้ (K.M. 
Facilitator)  และคณะท างานการจดัการความรู้และจดัการนวัตกรรม น าเอาแผนยุทธศาสตร์
องคก์ร แผนกลยุทธ์ดา้นการตลาด  ตวัแบบธุรกจิ (Business Model) ก าหนดผูม้สี่วนไดส้่วนเสยี
เป้าหมาย และท าการวเิคราะห์ผู้มสี่วนได้ส่วนเสยีตามแบบฟอร์มการวเิคราะห์ผูม้สี่วนไดส้่วน
เสยี (FM-IM-001)  

3. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร กลุ่นนวตักร ผูอ้ านวยความสะดวกการจดัการความรู ้ (K.M. 
Facilitator)  และคณะท างานการจัดการความรู้และจัดการนวัตกรรม  ร่วมกับส านักส่งเสรมิ
ความรู้ และกิจการพฤกษศาสตร์ น าเอาแผนยุทธศาสตร์องค์กร ตัวแบบธุรกิจ (Business 
Model) จัดท าการส ารวจข้อมูลของลูกค้า ตามแบบฟอร์มข้อมูลลูกค้า (Customer Personal) 
(FM-IM-002)  

4. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร กลุ่นนวตักร ผูอ้ านวยความสะดวกการจดัการความรู ้ (K.M. 
Facilitator)  และคณะท างานการจดัการความรู้และจดัการนวตักรรม ด าเนินการวเิคราะห์ลูกค้า
และผู้มสี่วนได้เสยีตามกลุ่มเป้าหมาย ที่ก าหนดและระบุในแบบฟอร์มการวเิคราะห์ผู้มสี่วนได้
ส่วนเสยี (FM-IM-001) และแบบฟอรม์ขอ้มูลลูกคา้ (Customer Personal) (FM-IM-002) 

5. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร กลุ่นนวตักร ผูอ้ านวยความสะดวกการจดัการความรู ้ (K.M. 
Facilitator)  และคณะท างานการจดัการความรู้และจดัการนวตักรรม พจิารณาเหน็ชอบขอ้สรุป
ถึงความต้องการของลูกค้าและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Voice of Customer and Voice of 
Stakeholder) ลงในแบบฟอรม์ขอ้สรุปความต้องการของลูกคา้และผูม้สี่วนไดส้่วนเสยี (Voice of 
Customer and Voice of Stakeholder) (FM-IM-003)  

 
 
เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง  

1. แบบฟอรม์การวเิคราะหผ์ูม้สี่วนไดส้่วนเสยี (FM-IM-001)  
2. แบบฟอรม์ขอ้มูลลูกคา้ (Customer Personal) (FM-IM-002) 
3. แบบฟอรม์ขอ้สรุปความต้องการของลูกคา้และผูม้สี่วนไดส้่วนเสยี (Voice of Customer and 

Voice of Stakeholder) (FM-IM-003) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนกำรจดักำรและวิเครำะห์ข้อมูล และกำรก ำหนดนวตักรรม 

(QP-IM-002) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนกำรจดักำรและวิเครำะห์ข้อมูล และกำรก ำหนดนวตักรรม 

 

วตัถปุระสงค ์ (Objective) 
1. เพื่อรวบรวมขอ้มูลในการก าหนดและจดัท านวตักรรม 
2. เพื่อท าการวเิคราะหแ์ละคดัเลอืกประเดน็ทีท่า้ทายในการน ามาจดัท านวตักรรม 
3. เพื่อจดัท าเสน้ทางนวตักรรม (Innovation Roadmap)  
4. เพื่อก าหนดตวัชี้วดัเชงินวตักรรมในรายการนวตักรรมนัน้ๆ  

 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. มุมมองของลูกค้ำหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Point of View) หมายถึง สิง่ที่ลูกคา้และผูม้สี่วน
ไดส้่วนเสยีคาดหวงั หรอืต้องการ หรอืพจิารณาเหน็ในเรื่องหนึ่งๆ ทีเ่กดิจากประสบการณ์หนึ่งๆ 
ซึ่งส่งผลต่อการตดัสนิใจ 

 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ

น าเสนอ 
2. คณะท างานการจดัการความรูแ้ละจดัการนวตักรรม พจิารณา และอนุมตั ิ 
3. กลุ่นนวตักร  (สามารถเป็นกลุม่เดยีวกบัชุมชนนักปฏบิตั)ิ มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม

กจิกรรมและตวัชี้วดั 
4. ผูอ้ านวยความสะดวกการจดัการความรู ้(K.M. Facilitator)  มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม

กจิกรรมและตวัชี้วดั 
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อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 
1. แผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร  
2. ตวัแบบธุรกจิ (Business Model Canvas) 
3. แผนยุทธศาสตรก์ารจดัการความรูแ้ละนวตักรรม 
4. แบบฟอรม์การวเิคราะหผ์ูม้สี่วนไดส้่วนเสยี (FM-IM-001)  
5. แบบฟอรม์ขอ้มูลลูกคา้ (Customer Personal) (FM-IM-002) 
6. แบบฟอร์มข้อสรุปความต้องการของลูกค้าและผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี (Voice of Customer and 

Voice of Stakeholder) (FM-IM-003) 
7. กระบวนการสรา้งสรรคค์วามรู ้(QP-KM-008)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
Doc. No. : QP-IM-002 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  กระบวนการจัดการและวิเคราะหข์้อมูล 

และการก าหนดนวัตกรรม 
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ 
ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ผู้อำนวยความสะดวก

การจัดการความรู้ และกลุ่มนวัตกร 
กลุ่มนวัตกร ส่วนทรัพยากรมนุษย์ 

คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ
นวัตกรรม 

QP-IM-002 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เร่ิม

กระบวนการ 

1. รวบรวมขอ้มลูที่ไดจ้าก 

กระบวนการส ารวจ วิเคราะห์

ลกูคา้ (QP-IM-001) และ

กระบวนการสรา้งสรรคค์วามรู ้
(QP-KM-008)  

2. ด าเนินการตีความ และ

วิเคราะหข์อ้มูลที่มีอยู่ 

แบบฟอรม์ขอ้สรุปการ

คน้พบเชิงลึก 

3. วิเคราะหเ์พื่อก าหนด 

ขอ้มลูเชิงลึกของแต่ละส่วน 

4. ด าเนินการจัดประเภท

และกลุ่มที่คลา้ยกันเอาไว้

ดว้ยกัน 

4.1. จ าแนกตามกลุ่ม

นวตักร หรือชุมชนนกั

ปฏิบติั 

4.2. จ าแนกตามหน่วยงาน 4.3. จ าแนกตามดัชนีวดัผล

ส าเร็จประจ าปี 

4.4. จ าแนกตาม

วตัถุประสงคเ์ชิง

ยุทธศาสตร ์



องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
Doc. No. : QP-IM-002 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  กระบวนการจัดการและวิเคราะหข์้อมูล 

และการก าหนดนวัตกรรม 
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ 
ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ผู้อำนวยความสะดวก

การจัดการความรู้ และกลุ่มนวัตกร 
กลุ่มนวัตกร ส่วนทรัพยากรมนุษย์ 

คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ
นวัตกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

 10. ด ำเนินกำรพิจำรณำ 

5. จดัท าการวิเคราะหส่ิ์งที่

ลกูคา้และผูม้ีส่วนไดส่้วนเสีย

มองหา (Point of View) 

6. ร่วมจดัท าการวิเคราะหส่ิ์ง

ที่ลกูคา้และผูม้ีส่วนไดส่้วน

เสียมองหา (Point of View) 

แบบฟอรม์มมุมองของลกูคา้

และผูม้ีส่วนไดส่้วนเสีย 

แบบฟอรม์มมุมองของลกูคา้

และผูม้ีส่วนไดส่้วนเสีย 

7. ด าเนินการวิเคราะห ์เพื่อ

คน้หาความทา้ทาย 

(Challenge) แบบฟอรม์กรอบความทา้ทาย 

8. ก าหนดประเด็นหรือหวัขอ้ใน

การจัดท านวัตกรรม หรือ

แนวทางในการพฒันา 

9. พิจารณาอนุมติัหวัขอ้

เป้าหมาย 

11. ด าเนินการเตรียมการในการ

น าเสนอรายละเอียดโครงการ

ภายใน 15 วนั 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร กลุน่นวตักร ผูอ้ านวยความสะดวกการจดัการความรู ้(K.M. 

Facilitator)  รวบรวมขอ้มูลทีไ่ดจ้ากกระบวนการส ารวจ วเิคราะหล์ูกคา้ (VOC) และผูม้สี่วนไดส้่วน
เสยี (VOS) (QP-IM-001) และกระบวนการสรา้งสรรคค์วามรู ้(QP-KM-008) มาท าการระดมสมอง 
วเิคราะหโ์ดย 

1) ด าเนินการการตคีวาม และวเิคราะหข์อ้มูลทีม่อียู่ทัง้ในสว่นของลูกคา้และผูม้สี่วนไดเ้สยี และ
ในส่วนของขอ้มูลทีเ่ชื่อมโยงกบักระบวนการสรา้งสรรคค์วามรู ้ 

2) วเิคราะหเ์พื่อก าหนดขอ้มูลเชงิลกึของแต่ละส่วน โดยต้องบนัทกึขอ้สรุปการระดมสมองและ
การพจิารณาขอ้มูลเชงิลกึไวใ้นแบบฟอรม์ขอ้สรุปการคน้พบเชงิลกึ (Infer Insight) (FM-IM-
004) 

3) ท าการจดัประเภทและกลุม่ทีค่ลา้ยกนัเอาไวด้ว้ยกนั โดยการแยกแบบฟอรม์ขอ้สรุปการ
คน้พบเชงิลกึ (Infer Insight) (FM-IM-004) ตามกลุ่ม โดยใชห้ลกัเกณฑใ์ดหลกัเกณฑห์นึ่ง
ดงัต่อไปนี้ 

i. จ าแนกตามกลุ่มนวตักร หรอืชุมชนนักปฏบิตัทิีเ่กี่ยวขอ้งกบัเรื่อง 
ii. จ าแนกตามหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งกบัเรื่อง  
iii. จ าแนกตามดชันีวดัผลส าเรจ็ประจ าปี (Key Performance Indicators)  
iv. จ าแนกตามวตัถุประสงคเ์ชงิยุทธศาสตร ์

การจ าแนกประเภทดงักล่าว ทัง้นี้เพื่อใหส้ามารถก าหนดผูร้บัผดิชอบในการด าเนินเพื่อการพฒันา
นวตักรรมนี้ได ้โดยใหเ้ป็นไปตามมตขิองทีป่ระชมุคณะท างานการจดัการความรูแ้ละจดัการนวตักรรม 
2. กลุ่มทีไ่ดร้บัการจ าแนกตามขอ้ที ่1 ร่วมกบัส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ร่วมกนัในการจดัท า

การวเิคราะหส์ิง่ทีลู่กคา้และผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีมองหา (Point of View) ตามแบบฟอรม์มุมมองของ
ลูกคา้และผูม้สี่วนไดส้่วนเสยี (Point of view) (FM-IM-005)  

3. กลุ่มทีไ่ดร้บัการจ าแนกตามขอ้ที ่1 ด าเนินการวเิคราะหต์ามแบบฟอรม์มุมมองของลูกคา้และผูม้สี่วน
ไดส้่วนเสยี (Point of View) (FM-IM-005) เพื่อคน้หาความทา้ทาย (Challenge) และจดัท า
แบบฟอรม์กรอบความทา้ทาย (Frame the Challenge) (FM-IM-006)  

4. กลุ่มทีไ่ดร้บัการจ าแนกตามขอ้ที ่1 จะด าเนินการน าขอ้มลู จากแบบฟอรม์กรอบความทา้ทาย 
(Frame the Challenge) (FM-IM-006) มาก าหนดประเดน็หรอืหวัขอ้ในการจดัท านวตักรรม หรอื
แนวทางในการพฒันาอย่างหนึ่งอย่างใด โดยจะน าหวัขอ้เป้าหมาย น าเสนอให้คณะท างานการ
จดัการความรูแ้ละจดัการนวตักรรม พจิารณาอนุมตัใิหด้ าเนินการในขัน้ต่อไป  

5. เมื่อคณะท างานการจดัการความรูแ้ละจดัการนวตักรรม พจิารณาอนุมตัใิหด้ าเนินการในขัน้ต่อไป
แลว้ กลุ่มทีไ่ดร้บัการจ าแนกตามขอ้ที ่1 จะต้องด าเนินการเตรยีมการในการน าเสนอรายละเอยีด
โครงการภายใน 15 ท าการ โดยรายละเอยีดโครงการต้องประกอบดว้ย  
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1) ลกัษณะของนวตักรรม เป็นนวตักรรมแบบใดดงัต่อไปนี้ 
i. นวตักรรมผลติภณัฑแ์ละบรกิาร (กระบวนการพฒันานวตักรรม) (QP-IM-003) 
ii. นวตักรรมกระบวนการท างาน (กระบวนการพฒันานวตักรรม) (QP-IM-003) 
iii. นวตักรรมรูปแบบธุรกจิ / ภารกจิใหม่ (กระบวนการพฒันานวตักรรม) (QP-IM-003) 

2) เสน้ทางนวตักรรม (Innovation Roadmap) (กระบวนการพฒันาเสน้ทางนวตักรรม 
(Innovation Roadmap) (QP-IM-004)) 

3) ตวัชี้วดัความส าเรจ็ของนวตักรรม (Innovation Measurement Matrix)  
4) ทมีงาน (กลุ่มนวตักร)  

 
เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง  

1. กระบวนการพฒันานวตักรรม (QP-IM-003) 
2. แบบฟอรม์การวเิคราะหผ์ูม้สี่วนไดส้่วนเสยี (FM-IM-001)  
3. แบบฟอรม์ขอ้มูลลูกคา้ (Customer Personal) (FM-IM-002) 
4. แบบฟอรม์ขอ้สรุปความต้องการของลูกคา้และผูม้สี่วนไดส้่วนเสยี (Voice of Customer and 

Voice of Stakeholder) (FM-IM-003) 
5. แบบฟอรม์ขอ้สรุปการคน้พบเชงิลกึ (Infer Insight) (FM-IM-004) 
6. แบบฟอรม์มุมมองของลูกคา้และผูม้สี่วนไดส้่วนเสยี (Point of View) (FM-IM-005) 
7. แบบฟอรม์กรอบความทา้ทาย (Frame the Challenge) (FM-IM-006) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนกำรพฒันำนวตักรรม (QP-IM-003) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนกำรพฒันำนวตักรรม 

 

วตัถปุระสงค ์ (Objective) 
1. เพื่อด าเนินการในการพฒันานวตักรรมตามลกัษณะประเภททีก่ าหนด 
2. เพื่อรวบรวมแนวทาง วธิคีดิในการพฒันานวตักรรม  

 
ค ำนิยำม (Definition) 
1. นวตักรรมผลิตภณัฑ์และบริกำร (Product and Service Innovation) หมายถึง การพฒันาและ

น าเสนอผลติภณัฑใ์หม่ไม่ว่าจะเป็นดา้นเทคโนโลย ีหรอืวธิกีารใชก้ด็ ีรวมไปถงึการปรบัปรุงคุณภาพ 
(Quality Control) และการปรบัปรุงประสทิธิภาพการผลิตและการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง รวมถงึ
กจิกรรมหรอืกระบวนการทีเ่กี่ยวขอ้งกบัองคป์ระกอบในระบบ 

2. นวตักรรมกระบวนกำรท ำงำน (Process Innovation) หมายถึง การประยุกต์ใช้แนวคดิ วธิีการ 
หรือกระบวนการใหม่ๆ ที่ส่งผลให้กระบวนการผลิต และการท างานโดยรวมมปีระสทิธิภาพและ
ประสทิธผิลสูงขึน้อย่างเหน็ไดช้ดั 

3. นวัตกรรมรูปแบบธุรกิจและภำรกิจใหม่ (Business Model Innovation) หมายถึง  การ
ปรับเปลี่ยนรูปแบบการท าธุรกิจเดิมไปท าธุรกิจรูปแบบใหม่ โดยการใช้ตัวแบบธุรกิจ (Business 
Model Canvas) มาช่วยในการเขยีนตวัแบบธุรกิจ (Business Model) จะช่วยใหเ้หน็ภาพเป็นระบบ
ขึน้ 

 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ

น าเสนอ 
2. คณะท างานการจดัการความรูแ้ละจดัการนวตักรรม พจิารณา และอนุมตั ิ 
3. กลุ่มนวตักร (สามารถเป็นกลุ่มเดยีวกบั ชุมชนนักปฏบิตั)ิ มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม

กจิกรรมและตวัชี้วดั 
4. ผูอ้ านวยความสะดวกการจดัการความรู ้(K.M. Facilitator)  มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม

กจิกรรมและตวัชี้วดั 
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อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 
1. แผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร  
2. ตวัแบบธุรกจิ (Business Model Canvas) 
3. แผนยุทธศาสตรก์ารจดัการความรูแ้ละนวตักรรม 
4. กระบวนการสรา้งสรรคค์วามรู ้(QP-KM-008)  
5. กระบวนการส ารวจ วเิคราะหล์ูกคา้ (VOC) และผูม้สี่วนไดส้่วนเสยี (VOS) (QP-IM-001) 
6. กระบวนการจดัการและวเิคราะหข์อ้มูล และการก าหนดนวตักรรม (QP-IM-002)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
Doc. No. : QP-IM-003 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการพัฒนานวัตกรรม 
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ กุล่มนวัตกร    

QP-IM-003 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เร่ิม

กระบวนการ 

1. ด าเนินการก าหนด

รูปแบบนวตักรรมของตน 

หรือประเภทนวตักรรม 

1.1. นวตักรรมผลิตภณัฑ์

และบริการ (Product and 

Service Innovation) 

1.2. นวตักรรมกระบวนการ

ท างาน (Process 

Innovation) 

1.3. นวตักรรมรูปแบบธุรกิจ/

ภารกิจใหม ่(Business 

Model Innovation) 

เสร็จสิน้

กระบวนการ 



องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
Doc. No. : QP-IM-003 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการพัฒนานวัตกรรม 
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ กลุ่มนวัตกร 
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ

นวัตกรรม 
ลูกค้าและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

QP-IM-003 (A) นวตักรรมผลิตภณัฑแ์ละ
บริการ (Product and Service Innovation) 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : นำข้อมูลที่ได้รับการวิเคราะห์
จาก (QP-KM-008), (QP-IM-001),  
(QP-IM-002) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 4. ด ำเนินกำรพจิำรณำ 

แบบฟอรม์การล าดบั

ความส าคัญและเลือกแนวคิด 

เร่ิม

กระบวนการ 

1. ระดมสมองแนวคิดต่าง ๆ 

ออกมา จดัท าโครงสรา้ง

แนวคิดต่าง ๆ และท าการเลือก

แนวคิดที่สอดคลอ้งกับตวัแบบ

ธุรกิจ 

2. น าเสนอโครงการ 
3. พิจารณาอนุมติั ตวัแบบ

นวตักรรม (Prototype) 

งบประมาณ ระยะเวลาในการ

จดัท า 

5. พฒันาตวัแบบนวตักรรม 

(Prototype) MVP 1 

ภายใน 30 วนั 

6. น าเสนอตวัแบบ 

Prototype – MVP 1 

7. รบัฟังความคิดเห็นใน

มมุมองต่าง ๆ 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 



องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
Doc. No. : QP-IM-003 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการพัฒนานวัตกรรม 
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ กลุ่มนวัตกร 
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ

นวัตกรรม 
ลูกค้าและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : กลุ่มนวัตกรรม มีหน้าที่รายงาน
ความคืบหน้าของโครงการนวัตกรรมาย 
เดือน จนกว่านวัตกรรมจะแล้วเสร็จและนำ
ออกสู่ตลาด 

    

8. น าส่งตวัแบบ ตวัตน้แบบ 
MVP (Prototype – 

MVP) 

ตวัต้นแบบ MVP 

9. ท าการทดลอง โดย

ก าหนดตวัชีว้ดั และวิธีการ

บนัทึกการจดัเก็บ 

10. จดัท ารายงานน าเสนอ

ความคืบหน้า 
11. พิจารณาอนุมติัผลการ

ทดลอง 

 12. ด ำเนินกำรพิจำรณำ 

แบบฟอรม์ ตวัตน้แบบ 

MVP สดุทา้ย Final 

Prototype MVP 

13. จดัท า เสน้ทางนวัตกรรม 

(Innovation Roadmap) 

ตาม (QP-IM-004) 

14. จดัท าแผนในการพฒันา 

นวตักรรมผลิตภณัฑ ์ภายใน 30 

วนั แบบฟอรม์ โครงการนวตักรรม 

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

ไม่อนุมติั 

อนุมติั 



องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
Doc. No. : QP-IM-003 Procedure Name ประทบัตรำตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการพัฒนานวัตกรรม 
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั 

 
 
หัวหน้ำส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 

128 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีปฏิบัติ 
กลุ่มนวัตกร/ชุมชนนักปฏิบัติ/หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ 
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ

นวัตกรรม 
ลูกค้าและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

QP-IM-003 (B) นวตักรรมกระบวนการ
ท างาน (Process Innovation) 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : นำข้อมูลที่ได้รับการวิเคราะห์
จาก (QP-KM-008), (QP-IM-001), (QP-IM-
002) และตัวแบบธุรกิจ (Business Model 
Canvas) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เร่ิม

กระบวนการ 

1. ด าเนินการระบุปัญหาที่ทา้ทาย 

และท าการวิเคราะหถึ์งความทา้

ทายในประเด็นกระบวนการ 
แบบฟอรม์การวิเคราะห์

กระบวนการ 

แบบฟอรม์การวิเคราะหเ์หตุ

ปัจจยั 

2. ด าเนินการหาสาเหตุที่แทจ้ริง

ของประเด็นปัญหา  

แบบฟอรม์ภาพรวมการบริหาร

โครงการ 

3. จดัท าโครงการ และน าเสนอ

โครงการ 
4. พิจารณาอนุมติัโครงการ 

 5. ด ำเนินกำรพจิำรณำ 

6. พฒันาตวัแบบนวตักรรม 

กระบวนการตน้แบบ (Process 

Prototype) MVP 1 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 
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วิธีปฏิบัติ 
กลุ่มนวัตกร/ชุมชนนักปฏิบัติ/หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ 
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ

นวัตกรรม 
ลูกค้าและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : กลุ่มนวัตกรมี หน้าที่รายงาน
ความคืบหน้าของโครงการนวัตกรรมราย
เดือน จนกว่านวัตกรรมจะแล้วเสร็จและ
นำไปดำเนินการ 

    

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

7. น าเสนอตวัแบบ Process 

Prototype – MVP 1 

8. รบัฟังความคิดเห็นในมุมมอง

ต่าง ๆ 

9. น าส่งตวัแบบ Process  
Prototype – MVP 

10. ท าการทดลอง โดย

ก าหนดตวัชีว้ดั และวิธีการ

บนัทึกการจดัเก็บ 

11. จดัท ารายงานน าเสนอ

ความคืบหน้า 
12. พิจารณาอนุมติัผลการ

ทดลอง 

แบบฟอรม์ Final 

Prototype MVP 

14. จดัท า เสน้ทางนวัตกรรม 

(Innovation Roadmap) 

ตาม (QP-IM-004) 

15. จดัท าแผนในการพฒันา

นวตักรรมกระบวนการภายใน 30 วนั 

แบบฟอรม์ โครงการนวตักรรม 

 13. ด ำเนินกำรพิจำรณำ 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 
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วิธีปฏิบัติ ผู้อำนวยการสำนักทุกสำนัก ผู้อำนวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ ลูกค้าและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คณะกรรมการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

QP-IM-003 (C) นวตักรรมตวัแบบธุรกิจ
ใหม่ (Business Model Innovation) 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : นำข้อมูลที่ได้รับการวิเคราะห์
จาก (QP-KM-008), (QP-IM-001), (QP-IM-
002) และตัวแบบธุรกิจ (Business Model 
Canvas) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เร่ิม

กระบวนการ 

1. ทบทวนแผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร 

ทิศทางขององคก์ร และศึกษา

จดัท า แผนธุรกิจในอนาคต 

2. ท าการทบทวนตัว

แบบธุรกิจเดิม 

3. ด าเนินการในการก าหนด

ทิศทาง ผลิตภณัฑ ์และบริการ

ขององคก์ร  

4. ร่วมกันในการพฒันา

ยุทธศาสตรใ์หม่ ที่สอดคลอ้งกับ

ขอ้มลูที่ไดม้า และตอบสนองต่อ 

ความสามารถในการแข่งขนั 

5. น าเสนอโครงการสรา้ง

นวตักรรมตวัแบบธุรกิจใหม่ 

(Business Model 

Innovation) 

6. พิจารณาอนุมติัโครงการสรา้ง

นวตักรรมตวัแบบธุรกิจใหม่ 
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วิธีปฏิบัติ ผู้อำนวยการสำนักทุกสำนัก ผู้อำนวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ ลูกค้าและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คณะกรรมการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 7. ด ำเนินกำรพจิำรณำ 

8. พฒันาตวัแบบนวตักรรม 

(Business Model Prototype) 

MVBM 1 ภายใน 30 

9. น าส่งตวัแบบ BM 

Prototype – MVP 

10. ท าการทดลอง โดย

ก าหนดตวัชีว้ดั และวิธีการ

บนัทึกการจดัเก็บ 

11. จดัท ารายงานน าเสนอ

ความคืบหน้า 
12. พิจารณาอนุมติัผลการ

ทดลอง 

แบบฟอรม์ Final 

Prototype MVP 

 13. ด ำเนินกำรพิจำรณำ 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 
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วิธีปฏิบัติ ผู้อำนวยการสำนักทุกสำนัก ผู้อำนวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ ลูกค้าและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คณะกรรมการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

14. จดัท า เสน้ทางนวัตกรรม 

(Innovation Roadmap) 

ตาม (QP-IM-004) 

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

15. จดัท าแผนในการพฒันา 

นวตักรรมตวัแบบธุรกิจภายใน 30 วนั 

แบบฟอรม์ โครงการนวตักรรม 

16. น าเสนอตวัแบบธุรกิจ

ใหม่ (New Business 

Model) 

17. พิจารณาอนุมติั ตวัแบบ

ธุรกิจใหม่ (New Business 

Model) 

 18. ด ำเนินกำรพิจำรณำ 

19. พฒันาเป็นแผน

ยุทธศาสตรอ์งคก์รฉบบัใหม่ 

ตามกรอบระยะเวลาที่ไดต้ก

ลงกับคณะกรรมการองคก์าร

สวนพฤกษศาสตร ์

20. พฒันาเป็นแผน

ยุทธศาสตรอ์งคก์รฉบบัใหม่ 

ตามกรอบระยะเวลาที่ไดต้ก

ลงกับคณะกรรมการองคก์าร

สวนพฤกษศาสตร ์

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
กลุ่มทีไ่ดร้บัการจ าแนกตามขอ้ที ่1 เมื่อมกีารก าหนดว่ารูปแบบนวตักรรมของตนนัน้เป็นลกัษณะหรอื
ประเภทนวตักรรมอย่างไร ดงัต่อไปนี้  

1) นวตักรรมผลติภณัฑแ์ละบรกิาร  (CODE : 001) 
2) นวตักรรมกระบวนการท างาน (CODE : 002) 
3) นวตักรรมรูปแบบธุรกจิ/ภารกจิใหม่ (CODE : 003) 

แต่ละกลุ่มนวตักรต้องด าเนินการ ตามลกัษณะหรอืประเภทของนวตักรรม  
 

นวตักรรมผลิตภณัฑ์และบริกำร (Product and Service Innovation) 
กลุ่มนวัตกร จะน าข้อมูลที่ได้รบัการวิเคราะห์จากกระบวนการสร้างสรรค์ความรู้ (QP-KM-008) 

กระบวนการส ารวจ วิเคราะห์ลูกค้า  (VOC) และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (VOS) (QP- IM-001) และ
กระบวนการจัดการและวิเคราะห์ข้อมูล และการก าหนดนวัตกรรม  (QP-IM-002) และตัวแบบธุรกิจ 
(Business Model Canvas) มาพฒันาโครงการนวตักรรมผลติภณัฑแ์ละบรกิาร  

1. กลุ่มนวตักรต้องระดมสมองแนวคดิต่างๆ ออกมาใหไ้ดม้ากทีสุ่ด (Generate Idea) 
2. กลุ่มนวตักรจะท าการจดัท าโครงสรา้งแนวคดิต่างๆ ทีเ่ลอืกไว ้(Structure Idea) 
3. กลุ่มนวตักรจะท าการเลือกแนวคดิที่สอดคล้องกบัตวัแบบธุรกิจมากทีสุ่ด (select Idea) โดยใช้

การพจิารณาใน 2 มติคิอื  
1) มติดิา้นผลกระทบต่อธุรกจิ 
2) มติดิา้นความง่ายต่อการปฏบิตั ิ 

โดยใชแ้บบฟอรม์การล าดบัความส าคญัและเลอืกแนวคดิ (FM-IM-007) 
4. เมื่อกลุ่มนวตักร เลือกประเด็นหรอืนวตักรรมที่ต้องการพฒันาเป็นผลิตภณัฑ์หรอืบริการตาม 

แบบฟอรม์การล าดบัความส าคญัและเลอืกแนวคดิ (FM-IM-007) 
5. กลุ่มนวัตกรน าเสนอโครงการแก่คณะท างานการจัดการความรู้และจัดการนวัตกรรม เพื่อ

พจิารณาอนุมตัใิหจ้ดัท าตวัแบบนวตักรรม (Prototype) งบประมาณ ระยะเวลาในการจดัท า  
6. กลุ่มนวัตกรมีระยะเวลาในการพัฒนาตัวแบบนวัตกรรม (Prototype) MVP 1 ภายใน 30 วัน

นับตัง้แต่ไดร้บัอนุมตั ิซึ่งจดัท าในแบบ MVP (Minimum Viable Product)  
7. กลุ่มนวตักรน าเสนอตวัแบบ Prototype – MVP 1 แก่ คณะท างานการจดัการความรู้และจดัการ

นวตักรรม เพื่อรบัฟังความคดิเหน็ในมุมมองต่างๆ  
8. กลุ่มนวตักรน าตวัแบบ Prototype – MVP ใหลู้กคา้และผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีไดท้ าการทดลอง โดย

ก าหนดตวัชี้วดั และวธิกีารบนัทกึการจดัเกบ็ แลว้ท าการบนัทกึผลจากการทดลองไม่น้อยกว่า 3 
ครัง้ และน ามาปรบัปรุงพฒันา (รูปแบบ วธิีการการบนัทึกการจดัเก็บ ทางกลุ่มนวตักรสามารถ
ออกแบบและด าเนินการไดต้ามเหน็สมควร) 
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9. กลุ่มนวตักรน าผลจากการทดลอง จดัท ารายงานน าเสนอความคบืหน้าแก่คณะท างานการจดัการ
ความรู้และจดัการนวตักรรม จนกว่าจะได้รบัการอนุมตัิผลสุดทา้ยของ Prototype – MVP โดย
กลุ่มนวตักรต้องจดัท าแบบฟอรม์ Final Prototype MVP (FM-KM-008) เพื่อใหค้ณะท างานการ
จดัการความรูแ้ละจดัการนวตักรรมลงนามอนุมตัเิพื่อด าเนินการในขัน้ตอนต่อไป  

10. เมื่อการทดลอง Prototype – MVP ได้รับการอนุมัติถึงผลการทดลองแล้ว กลุ่มนวัตกร 
ด าเนินการจดัท า เส้นทางนวตักรรม (Innovation Roadmap) ตามกระบวนการพฒันาเส้นทาง
นวตักรรม (Innovation Roadmap) (QP-IM-004)  

11. กลุ่มนวตักรจดัท าแผนในการพฒันา นวตักรรมผลติภณัฑจ์ากข้อมูลตามข้อ 9 แบบฟอรม์ Final 
Prototype MVP (FM-KM-008) และอ้างอิงเส้นทางนวัตกรรม ( Innovation Roadmap) ตาม
กระบวนการพัฒนาเส้นทางนวัตกรรม ( Innovation Roadmap) (QP-IM-004) ภายใน 30 วัน
นับตัง้แต่ไดร้บัอนุมตัจิากคณะท างานการจดัการความรูแ้ละจดัการนวตักรรม จดัท าเป็นโครงการ
นวตักรรมตามแบบฟอรม์ โครงการนวตักรรม (FM-KM-009)  

12. กลุ่มนวัตกร มีหน้าที่รายงานความคืบหน้าของโครงการนวัตกรรม (FM-KM-009) ให้แก่ 
คณะท างานการจดัการความรู้และจดัการนวตักรรม รายเดอืนจนกว่านวตักรรมจะแล้วเสรจ็และ
น าออกสู่ตลาด  
 

นวตักรรมกระบวนกำร (Process Innovation) 
กลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏบิตั ิ(CoP) / หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ จะน าขอ้มูลทีไ่ดร้บัการวเิคราะห์จาก 

กระบวนการสรา้งสรรคค์วามรู ้ (QP-KM-008)กระบวนการส ารวจ วเิคราะหล์ูกคา้ (VOC) และผูม้สี่วนได้
ส่วนเสยี (VOS) (QP-IM-001) และกระบวนการจดัการและวเิคราะห์ข้อมูล และการก าหนดนวตักรรม  
(QP-IM-002) และตวัแบบธุรกิจ (Business Model Canvas) มุ่งเน้นการการปรบัปรุงพฒันาให้ดขีึ้น มา
จดัท าเป็น นวตักรรมกระบวนการ  

1. กลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏิบตัิ (CoP) / หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ ด าเนินการระบุปัญหาทีท่า้ทาย
จากกระบวนการจดัการและวเิคราะหข์อ้มูล และการก าหนดนวตักรรม (QP-IM-002) และท าการ
วเิคราะห์ถึงความท้าทายในประเด็นกระบวนการ ได้แก่ ความสูญเปล่า ความแปรปรวนของ
กระบวนการ โดยเริม่จากการวเิคราะหก์ระบวนการ หรอื SIPOC Analysis ตามแบบฟอรม์การ
วเิคราะห์กระบวนการ (SIPOC) (FM-IM-010) และแบบฟอร์มการวเิคราะห์เหตุปัจจยั (Cause 
and Effect Diagram) (FM-IM-011)  

2. กลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏิบตัิ (CoP) / หน่วยงานที่รบัผดิชอบ ด าเนินการหาสาเหตุที่แท้จรงิ
ของประเดน็ปัญหาจากเครื่องมอืตามขอ้ที ่1 แลว้จดัท าโครงการโดยใช ้แบบฟอรม์ภาพรวมการ
บรหิารโครงการ (Project Charter) (FM-KM-002)**    
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3. กลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏบิตั ิ(CoP) / หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ น าเสนอโครงการแก่คณะท างาน
การจดัการความรูแ้ละจดัการนวตักรรม เพื่อพจิารณาอนุมตั ิ 

4. กลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏบิตั ิ(CoP) / หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ มรีะยะเวลาในการพฒันาตวัแบบ
นวตักรรม (Process Prototype) MVP 1 ภายใน 30 วนันับตัง้แต่ได้รบัอนุมตัิ ซึ่งจดัท าในแบบ 
MVP (Minimum Viable Product)  

5. กลุ่มนวัตกร / ชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) / หน่วยงานที่รับผิดชอบ น าเสนอตัวแบบ Process 
Prototype – MVP 1 แก่ คณะท างานการจดัการความรู้และจดัการนวตักรรม เพื่อรบัฟังความ
คดิเหน็ในมุมมองต่างๆ  

6. กลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏิบตัิ (CoP) / หน่วยงานที่รบัผดิชอบ น าตวัแบบ Process Prototype 
– MVP ใหลู้กคา้และผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีไดท้ าการทดลอง โดยก าหนดตวัชี้วดั และวธิกีารบนัทึก
การจดัเก็บ แล้วท าการบนัทึกผลจากการทดลองไม่น้อยกว่า 3 ครัง้ และน ามาปรบัปรุงพฒันา 
(รูปแบบ วธิีการการบนัทึกการจดัเกบ็ ทางกลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏบิตัิ (CoP) / หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ สามารถออกแบบและด าเนินการไดต้ามเหน็สมควร) 

7. กลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏิบตัิ (CoP) / หน่วยงานที่รบัผดิชอบ น าผลจากการทดลอง จดัท า
รายงานน าเสนอความคบืหน้าแก่ คณะท างานการจดัการความรูแ้ละจดัการนวตักรรม จนกว่าจะ
ได้รับการอนุมัติผลสุดท้ายของ Process Prototype – MVP โดยกลุ่มนวัตกรต้องจัดท า
แบบฟอร์ม Final Prototype MVP (FM-KM-008) เพื่อให้คณะท างานการจัดการความรู้ และ
จดัการนวตักรรมลงนามอนุมตัเิพื่อด าเนินการในขัน้ตอนต่อไป  

8. เมื่อการทดลอง Process Prototype – MVP ไดร้บัการอนุมตัถิงึผลการทดลองแลว้ กลุ่มนวตักร 
/ ชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) / หน่วยงานที่รับผิดชอบ ด าเนินการจัดท าเส้นทางนวัตกรรม 
(Innovation Roadmap) ตามกระบวนการพัฒนาเส้นทางนวัตกรรม ( Innovation Roadmap) 
(QP-IM-004)  

9. กลุ่มนวัตกร / ชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) / หน่วยงานที่รับผิดชอบ จัดท าแผนในการพัฒนา 
นวัตกรรมกระบวนการจากข้อมูลตามข้อ 8 แบบฟอร์ม Final Prototype MVP (FM-KM-008) 
และอ้างอิงเส้นทางนวัตกรรม ( Innovation Roadmap) ตามกระบวนการพัฒนาเส้นทาง
นวัตกรรม ( Innovation Roadmap) (QP-IM-004) ภายใน 30 วันนับตัง้แต่ได้รับอนุมัติจาก
คณะท างานการจัดการความรู้และจัดการนวัตกรรม จัดท าเป็นโครงการนวัตกรรมตาม
แบบฟอรม์โครงการนวตักรรม (FM-KM-009)  

10. กลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏิบตัิ (CoP) / หน่วยงานที่รบัผดิชอบ มหีน้าที่รายงานความคบืหน้า
ของโครงการนวตักรรม (FM-KM-009) ใหแ้ก่คณะท างานการจดัการความรูแ้ละจดัการนวตักรรม
รายเดอืน จนกว่านวตักรรมจะแลว้เสรจ็และน าไปด าเนินการ   
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นวตักรรมตวัแบบธุรกิจใหม่ (Business Model Innovation) 
ผู้อ านวยการส านักทุกส านัก และผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ จะน าข้อมูลที่ได้รบัการ

วเิคราะห์จากกระบวนการสรา้งสรรค์ความรู ้(QP-KM-008) กระบวนการส ารวจ วเิคราะห์ลูกคา้ (VOC) 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (VOS) (QP-IM-001) และกระบวนการจัดการและวิเคราะห์ข้อมูล และการ
ก าหนดนวัตกรรม (QP-IM-002) และตัวแบบธุรกิจ (Business Model Canvas) มุ่งเน้นการพัฒนา
ปรบัเปลีย่นตวัแบบธุรกจิใหม่   

1. ผู้อ านวยการส านักทุกส านัก ทบทวนแผนยุทธศาสตร์องค์กร ทิศทางขององค์กร และศึกษา
จดัท า แผนธุรกจิในอนาคต    

2. ผูอ้ านวยการส านักทุกส านัก ท าการทบทวนตวัแบบธุรกจิเดมิ  
3. ผูอ้ านวยการส านักทุกส านัก น าขอ้มูลจากขอ้ 1 , 2 และกระบวนการสรา้งสรรคค์วามรู ้(QP-KM-

008)กระบวนการส ารวจ วเิคราะห์ลูกค้า (VOC) และผู้มสี่วนได้ส่วนเสยี (VOS) (QP-IM-001) 
และกระบวนการจัดการและวิเคราะห์ข้อมูล และการก าหนดนวัตกรรม  (QP-IM-002) มา
ด าเนินการในการก าหนดทศิทาง ผลิตภณัฑ์ และบรกิารขององคก์ร และก าหนดความสามารถ
ในการแข่งขนั (Competitive Advantage) โดยพจิารณา 5 ประเดน็ 

1) Cost Advantage คอื การปรบัเปลีย่นโครงสรา้งต้นทุน การด าเนินการ 
2) Recurring Revenue คอื การมองหารายไดด้ว้ยวธิกีารใหม่ ทีส่รา้งรายไดใ้หอ้ย่าง

สม ่าเสมอ  
3) Intangible Assets (brands, patents, license) คอื การใหค้วามส าคญักบัทรพัยส์นิทาง

ปัญญา ตราสนิคา้ และลขิสทิธิ ์
4) Switching Costs คอื การพจิารณาถงึต้นทุนการเปลีย่นไปใชผ้ลติภณัฑ ์หรอืบรกิารของ

คู่แข่ง ว่าอยู่ในระดบัสงูหรอืต ่า  
5) Network Effect คอื เมื่อคุณค่าของผลติภณัฑ ์หรอืบรกิารเพิม่สงูขึน้ มจี านวน

ผูใ้ชบ้รกิาร ลูกคา้มากขึน้ จะท าใหเ้หน็ถงึผลกระทบเชงิเครอืข่ายขอ้มูล การด าเนินการ
ชดัเจนขึน้  

6) Efficient Scale คอื ประสทิธภิาพของการขยายกจิการ  
4. ผูอ้ านวยการส านักทุกส านัก ร่วมกนัในการพฒันายุทธศาสตรใ์หม่ ทีส่อดคลอ้งกบัขอ้มูลทีไ่ดม้า 

และตอบสนองต่อความสามารถในการแข่งขนัทัง้ 5 ประเดน็ รวมถงึต้องท าการวเิคราะห ์
1) สภาพแวดลอ้มภายนอกทีม่ผีลต่อกจิการ (PESTEL) 
2) สภาพแวดลอ้มภายใน (SWOT)  

5. ผู้อ านวยการส านักทุกส านัก น าเสนอโครงการสร้างนวัตกรรมตัวแบบธุรกิจใหม่ (Business 
Model Innovation) แก่ผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ เพื่อพจิารณาอนุมตั ิ 
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6. ผู้อ านวยการส านักทุกส านัก มีระยะเวลาในการพัฒนาตัวแบบนวัตกรรม (Business Model 
Prototype) MVBM 1 ภายใน 30 วนันับตัง้แต่ได้รบัอนุมตัิ ซึ่งจดัท าในแบบ MVBM (Minimum 
Viable Business Model)  

7. ผูอ้ านวยการส านักทุกส านัก น าตวัแบบ BM Prototype – MVP ใหผู้ม้สี่วนไดส้่วนเสยีไดท้ าการ
ทดลอง โดยก าหนดตวัชี้วดั และวธิีการบนัทกึการจดัเกบ็ แล้วท าการบนัทกึผลจากการทดลอง
ไม่น้อยกว่า 3 ครัง้ และน ามาปรบัปรุงพฒันา (รูปแบบ วธิกีารการบนัทกึการจดัเกบ็)  

1) การทดสอบส าหรบั MVBM สามารถรบัข้อเสนอ (Feedback) ด้วยการน าเสนอต่อผู้มี
ส่วนไดส้่วนเสยีทลีะกลุ่ม  

8. ผู้อ านวยการส านักทุกส านักน าผลจากการทดลอง จัดท ารายงานน าเสนอความคืบหน้าแก่ 
ผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ จนกว่าจะไดร้บัการอนุมตัผิลสุดทา้ยของ BM Prototype 
– MVP โดยต้องจัดท าแบบฟอร์ม Final Prototype MVP (FM-KM-008) เพื่อให้ผู้อ านวยการ
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์ลงนามอนุมตัเิพื่อด าเนินการในขัน้ตอนต่อไป  

9. เมื่อการทดลอง BM Prototype – MVP ได้รับการอนุมัติถึงผลการทดลองแล้ว ผู้อ านวยการ
ส านั กทุ กส านั ก  ด า เ นิ นการจัดท า เ ส้นทางนวัตกร รม  ( Innovation Roadmap) ตาม
กระบวนการพฒันาเสน้ทางนวตักรรม (Innovation Roadmap) (QP-IM-004)  

10. ผูอ้ านวยการส านักทุกส านัก จดัท าแผนในการพฒันา นวตักรรมกระบวนการจากขอ้มูลตามขอ้ 8 
แบบฟอร์ม Final Prototype MVP (FM-KM-008) และอ้างอิงเส้นทางนวัตกรรม ( Innovation 
Roadmap) ตามกระบวนการพัฒนาเส้นทางนวัตกรรม ( Innovation Roadmap) (QP-IM-004) 
ภายใน 30 วนันับตัง้แต่ได้รบัอนุมตัิจากผู้บรหิาร และจดัท าตวัแบบธุรกิจใหม่ (New Business 
Model)  

11. ผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์น าตวัแบบธุรกิจใหม่ (New Business Model) น าเสนอ
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการองค์การสวนพฤกษศาสตร์เพื่อด าเนินการพจิารณาอนุมัติ หากไม่
อนุมัติ ผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์จะต้องน าผลตอบรับ และข้อมูลย้อนกลับ 
(Feedback) มาให้ผู้อ านวยการส านักทุกส านักทบทวนแล้วด าเนินการปรบัปรุงใหม่ แต่หาก
ได้รับการอนุมัติ ผู้บริหารร่วมกับผู้อ านวยการส านักทุกส านักจะต้องน าไปพัฒนาเป็นแผน
ยุทธศาสตร์องค์กรฉบับใหม่ ตามกรอบระยะเวลาที่ได้ตกลงกับคณะกรรมการองค์การสวน
พฤกษศาสตร ์ 
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เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง  
4. กระบวนการพฒันาเสน้ทางนวตักรรม (Innovation Roadmap) (QP-IM-004) 
5. แบบฟอรม์การล าดบัความส าคญัและเลอืกแนวคดิ (FM-IM-007) 
6. แบบฟอรม์ Final Prototype MVP (FM-KM-008) 
7. โครงการนวตักรรม (FM-KM-009) 
8. แบบฟอรม์การวเิคราะหก์ระบวนการ (SIPOC) (FM-IM-010)  
9. แบบฟอรม์การวเิคราะหเ์หตุปัจจยั (Cause and Effect Diagram) (FM-IM-011)  
10. แบบฟอรม์ภาพรวมการบรหิารโครงการ (Project Charter) (FM-KM-002) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนกำรพฒันำเส้นทำงนวตักรรม (Innovation Roadmap) 

(QP-IM-004) 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กระบวนกำรพฒันำเส้นทำงนวตักรรม (Innovation Roadmap) 

 
วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพื่อใชด้ าเนินการในการก าหนดทศิทางความส าเรจ็ และเป้าหมายของการสรา้งนวตักรรมใน
องคก์ร  

 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. เส้นทำงนวตักรรม (Innovation Roadmap) หมายถึง เครื่องมือเชิงกลยุทธ์ที่เป็นตัวบอก
แนวทาง ระยะเวลา ขัน้ตอนความส าเร็จของนวตักรรม โดยอาศยัข้อมูล แนวโน้ม การตลาด 
เทคโนโลย ีเสมอืนหนึ่งแผนทีน่ าทางเชงิกลยุทธ์ในการด าเนินการดา้นนวตักรรม   

 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ

น าเสนอ 
2. คณะท างานการจดัการความรูแ้ละจดัการนวตักรรม พจิารณา และอนุมตั ิ 
3. กลุ่นนวตักร  (สามารถเป็นกลุม่เดยีวกบั ชุมชนนกัปฏบิตั)ิ มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม

กจิกรรมและตวัชี้วดั 
4. ผูอ้ านวยความสะดวกการจดัการความรู ้(K.M. Facilitator)  มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม

กจิกรรมและตวัชี้วดั 
 
 
อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 

1. แผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร  
2. ตวัแบบธุรกจิ (Business Model Canvas) 
3. แผนยุทธศาสตรก์ารจดัการความรูแ้ละนวตักรรม 
4. กระบวนการจดัการและวเิคราะหข์อ้มูล และการก าหนดนวตักรรม (QP-IM-002)  
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วิธีปฏิบัติ 
กลุ่มนวัตกร/ชุมชนนักปฏิบัติ/หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ 
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ

นวัตกรรม 
  

QP-IM-004 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เร่ิม

กระบวนการ 

1. ด าเนินการก าหนดเป้าหมาย 

วตัถุประสงค ์ของนวตักรรม 

(Innovation Goal) 

2. น าเสนอเป้าหมาย 

วตัถุประสงค ์แนวทาง 

และกรอบการพิจารณา 

 4. ด ำเนินกำรพจิำรณำ 

แบบฟอรม์ การจดัท าเสน้ทาง

นวตักรรม 

3. พิจารณาเห็นชอบ

วตัถุประสงค ์แนวทาง 

และกรอบการพิจารณา 

5. ด าเนินการก าหนด และ

วิเคราะหเ์ชิงกลยุทธต่์อขอ้มูล 

6. น าเสนอผลการวิเคราะห์

และศึกษา 

7. พิจารณาเห็นชอบผลการ

วิเคราะหแ์ละศึกษา 

ไม่อนุมติั 

อนุมติั 
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วิธีปฏิบัติ 
กลุ่มนวัตกร/ชุมชนนักปฏิบัติ/หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ 
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ

นวัตกรรม 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 8. ด ำเนินกำรพจิำรณำ 

9. ขอ้มลูจากการวิเคราะห์

ระบุถึงอะไรคืออุปสรรค 

(Barrier) แลว้อะไรคือตวั

ผลักดนั (Enabler)  
แบบฟอรม์ การจดัท า

เสน้ทางนวตักรรม 

10. ก าหนดหลักเกณฑห์รือปัจจยั

ที่ผลักดนัใหเ้กิดความส าเร็จ 

(Key Success Factor) 

11. ระบุความตอ้งการสนบัสนุน

จากผูบ้ริหาร (Leadership 

Alignment) 

แบบฟอรม์ การจดัท าเสน้ทาง

นวตักรรม 

ไม่อนุมติั 

อนุมติั 
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วิธีปฏิบัติ 
กลุ่มนวัตกร/ชุมชนนักปฏิบัติ/หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ 
คณะทำงานการจัดการความรู้และจัดการ

นวัตกรรม 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เสร็จสิน้

กระบวนการ 

12. จดัท าห่วงโซ่คุณค่าของนวัตกรรม 

(Innovation Value Chain) ที่

สอดคลอ้งกับ เป้าหมายนวัตกรรม และ 

แผนผงัยุทธศาสตรข์องนวัตกรรมนัน้ ๆ 

แบบฟอรม์แผนผงักลยุทธน์วตักรรม 

13. จดัท า Innovation 

Roadmap ออกมาในรูปแบบ

แผนที่นวตักรรม 

(Visualization) 
แบบฟอรม์ การจดัท าเสน้ทาง

นวตักรรม 

13. น าเสนอ Innovation 

Roadmap 

14. พิจารณาเห็นชอบและ

อนุมติั Innovation 

Roadmap 

 15. ด ำเนินกำรพิจำรณำ 

16. น าไปด าเนินการพฒันาและ

จดัท านวตักรรมตาม 

Roadmap ตาม (QP-IM-

003) 

ไม่อนุมติั 

อนุมติั 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
การด าเนินการจดัท าเสน้ทางนวตักรรม (Innovation Roadmap) จะแยกไปตามนวตักรรมรายประเภท 
ดงันัน้กระบวนการนี้จงึเป็นกระบวนส าหรบั 1 รายนวตักรรม  

1. กลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏบิตั ิ(CoP) / หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ ก าหนดเป้าหมาย วตัถุประสงค ์
ของนวตักรรม (Innovation Goal) ในแบบฟอรม์การจดัท าเสน้ทางนวตักรรม (Innovation 
Roadmap) (FM-IM-012) โดยการศกึษาร่วมกบัแผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร แผนยุทธศาสตรก์าร
จดัการความรูแ้ละนวตักรรม ขอ้มูลและปัจจยัแวดลอ้มทางธุรกจิ อนัประกอบดว้ย  
1) แนวโน้มทางธรุกจิ เทคโนโลย ีผลติภณัฑ ์และบรกิารทีเ่กี่ยวขอ้ง  
2) ระยะเวลาส าหรบัเสน้ทางนวตักรรม  
3) บทบาทของการจดัการนวตักรรม และนโยบายการจดัการความรูแ้ละนวตักรรม  

 
2. กลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏบิตั ิ(CoP) / หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ น าเสนอเป้าหมาย วตัถุประสงค ์

แนวทาง และกรอบการพจิารณาใหแ้ก่คณะท างานการจดัการความรูแ้ละจดัการนวตักรรม 
พจิารณาเหน็ชอบ  

 
3. กลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏบิตั ิ(CoP) / หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ ด าเนินการก าหนด และวเิคราะห์

เชงิกลยุทธ์ต่อขอ้มูลตามขอ้ที ่1 โดยการใชเ้ครื่องมอืต่างๆ อาท ิ 
1) การวจิยัและวเิคราะห ์เทรนด์ หรอืแนวโน้มทางธุรกจิและเทคโนโลย ี
2) การวเิคราะหก์ารตลาด และการวจิยัตลาด 
3) การวเิคราะห ์ขดีความสามารถหลกัขององคก์ร 
4) การวเิคราะห ์SWOT  
5) การสมัภาษณผ์ูเ้ชีย่วชาญ 
 

4. เมื่อท าการวเิคราะหแ์ลว้ กลุ่มนวตักร / ชมุชนนักปฏบิตั ิ(CoP) / หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ 
น าเสนอผลการวเิคราะหแ์ละศกึษาต่อคณะท างานการจดัการความรูแ้ละจดัการนวตักรรม
พจิารณาเหน็ชอบ  
 

5. กลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏบิตั ิ(CoP) / หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ น าขอ้มูลจากการวเิคราะห ์และ 
กระบวนการจดัการและวเิคราะหข์อ้มูล และการก าหนดนวตักรรม (QP-IM-002) ระบุถงึอะไรคอื
อุปสรรค (Barrier) แลว้อะไรคอืตวัผลกัดนั (Enabler) ในแบบฟอรม์การจดัท าเสน้ทางนวตักรรม 
(Innovation Roadmap) (FM-IM-012)  
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6. กลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏบิตั ิ(CoP) / หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ ก าหนดหลกัเกณฑห์รอืปัจจยัที่
ผลกัดนัใหเ้กดิความส าเรจ็ (Key Success Factor) กลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏบิตั ิ(CoP) /
หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ  
 

7. กลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏบิตั ิ(CoP) / หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ ระบุความต้องการสนับสนุนจาก
ผูบ้รหิาร (Leadership Alignment) แบบฟอรม์การจดัท าเสน้ทางนวตักรรม (Innovation 
Roadmap : FM – IM – 012)  
 

8. กลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏบิตั ิ(CoP) / หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ จดัท าห่วงโซ่คุณค่าของ
นวตักรรม (Innovation Value Chain) ทีส่อดคลอ้งกบั เป้าหมายนวตักรรม และแผนผงั
ยุทธศาสตรข์องนวตักรรมนัน้ๆ โดยใชห้ลกัการของ Balance Score Cards แบบฟอรม์แผนผงั
กลยุทธ์นวตักรรม (Innovation Strategy Map) (FM-IM-013) และก าหนดชุดโครงการเพื่อสรา้ง
นวตักรรมทีส่อดคลอ้งกบัเป้าหมายนวตักรรม 

 
9. กลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏบิตั ิ(CoP) / หน่วยงานทีร่บัผดิชอบจดัท า Innovation Roadmap 

ออกมาในรูปแบบแผนทีน่วตักรรม (Visualization) แบบฟอรม์การจดัท าเสน้ทางนวตักรรม 
(Innovation Roadmap) (FM-IM-012) โดยประกอบดว้ย  

i. กจิกรรมทีผ่ลกัดนัใหเ้ป้าหมายนัตกรรมประสบความส าเรจ็  
ii. ตวัชี้วดักจิกรรม  
iii. กรอบระยะเวลา  
iv. ผูร้บัผดิชอบ 

 
10. กลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏบิตั ิ(CoP) / หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ น าเสนอ Innovation Roadmap 

ใหแ้ก่คณะท างานการจดัการความรูแ้ละจดัการนวตักรรม พจิารณาเหน็ชอบและอนุมตัิ
ด าเนินการ หากผ่านการอนุมตั ิกลุ่มนวตักร / ชุมชนนักปฏบิตั ิ(CoP) / หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ 
จะน าไปด าเนินการพฒันาและจดัท านวตักรรมตาม Roadmap โดยใชก้ระบวนการตามประเภท
นวตักรรม และด าเนินการอา้งองิตาม กระบวนการพฒันานวตักรรม (QP-IM-003)  

 
เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง  

1. แบบฟอรม์ การจดัท าเสน้ทางนวตักรรม (Innovation Roadmap) (FM-IM-012) 
2.  แบบฟอรม์แผนผงักลยุทธ์นวตักรรม (Innovation Strategy Map) (FM-IM-013) 
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แบบฟอรม์กระบวนกำรจดักำรนวตักรรม 
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แบบฟอรม์กำรวิเครำะห์ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย (FM-IM-001) 

รายชื่อผูม้สี่วนไดส้่วนเสยี 
ขอ้มูลการตดิต่อ 
(หมายเลขโทรศพัท์, 
อเีมล) 

ผูม้
สี่ว
นไ

ด้ส่
วน

เส
ยีไ
ด้ร
บัผ

ลก
ระ
ทบ

ต่อ
อง
ค์ก

ร

อย
่าง
ไร
บ้า

ง (
H,

M,
L)

 

ผูม้
สี่ว
นไ

ด้ส่
วน

เส
ยีม

อีทิ
ธพิ

ลเ
หน

ืออ
งค์
กร

อย
่าง
ไร
บ้า

ง (
H,

M,
L)

 

 

สิง่ที่ผูม้ส่ีวนได้ส่วนเสยีให้
ความส าคญัคอืเรื่องอะไร ใน
องค์กร 

ผูม้ส่ีวนได้ส่วนเสยีท าอะไร
ให้แก่องค์กรบ้าง อย่างไร (ใน
ต าแหน่ง หรอื หน้าที่ หรอื
บทบาท) 

ผูม้ส่ีวนได้ส่วนเสยีสามารถเป็นอุปสรรค
ต่อองค์กร หรอืความส าเรจ็ในงานของ
องค์กรได้หรอืไม่อย่างไร 

       
       
       
       
       
       
       
       

 

 

ผูบ้นัทกึ : ………………………………. 

วนั เดอืน ปี : ............................................. 
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แบบฟอรม์ข้อมูลลูกค้ำและผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  
(Customer and Stakeholder Personal) (FM-IM-002) 

 
ข้อก ำหนด  
แบบฟอรม์นี้คอืการท าขอ้มูลลกัษณะของลูกคา้และผูม้สี่วนไดส้่วนเสยี ดงันัน้ การจดัท าต้องจดัท าไปทลีะ
ลกัษณะ 
 

ลกัษณะลูกค้ำและผู้มีส่วนได้สว่นเสียโดยทัว่ไป : 
1. กลุ่มสงัคม (ขอ้นีห้ากตอบบุคคลธรรมดา ใหล้งไปท าขอ้ 2 ถ้าไม่ใช่ใหท้ าแค่ขอ้ 1) 

    สถาบนัการศกึษา      ครอบครวั      หน่วยงาน      บุคคลธรรมดา 
 

2. กลุ่มวยั :  

    60 ปีขึน้ไป      ครอบครวั      หน่วยงาน      บุคคลธรรมดา 
 

กำรเข้ำใจลกัษณะลูกค้ำ 
 

1. ส่ิงท่ีลูกค้ำ และผู้มีส่วนไดส้่วนเสียสนใจโดยทัว่ไป  
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 
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2. ส่ิงท่ีเป็นควำมท้ำทำยส ำหรบัลูกคา้ และผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีในเวลำน้ี  
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

 
3. เป้ำหมำยของลูกคา้ และผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีในกำรใช้บริกำร ผลิตภณัฑข์องเรำ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

 
4. ข้อมูลอ่ืนเก่ียวกบัลูกคา้ และผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีท่ีน่ำสนใจ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 
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5. สรปุส่ิงท่ีได้จำกกำรส ำรวจและจดัท ำข้อมูลลูกค้ำ (Customer Personal) หรือระบุค ำส ำคญั 
(Key Words) เพื่อสะท้อนควำมต้องกำรของลูกค้ำ และผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
 
1) ________________________ 

2) ________________________ 

3) ________________________ 

 
6. ส่ิงท่ีเรำต้องท ำให้แก่ลูกค้ำ และผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย (Job to Be Done) 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

7. Pain Point ของลูกค้ำ และผู้มีสว่นไดส้่วนเสีย 
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

8.  Gain Point ของลูกค้ำและผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

 
ผูบ้นัทกึ : ________________ 
วนั.เดอืน.ปี :  __________________ 
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ข้อสรปุควำมต้องกำรของลูกค้ำและผู้มีสว่นไดส้่วนเสีย  
(Voice of Customer and Voice of Stakeholder) (FM-IM-003) 

 
 
ลูกค้ำ (Customer) 

สิง่ทีลู่กคา้พูด กล่าวถงึ 
สิง่ทีลู่กคา้ต้องการ  

และจ าเป็น 

เราสามารถใหบ้รกิารหรอื
น าเสนอผลติภณัฑเ์พื่อ
ตอบสนองความต้องการ 
ความจ าเป็นไดบ้า้ง 

สิง่ทีจ่ะด าเนินต่อไป 
 

       สิง่ทีแ่ก้ไขไดเ้ลย (Quick Fix) 

    พฒันานวตักรรม 
       สิง่ทีแ่ก้ไขไดเ้ลย (Quick Fix) 

    พฒันานวตักรรม 
       สิง่ทีแ่ก้ไขไดเ้ลย (Quick Fix) 

    พฒันานวตักรรม 
       สิง่ทีแ่ก้ไขไดเ้ลย (Quick Fix) 

    พฒันานวตักรรม 
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ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย (Stakeholder) 

สิง่ทีผู่ม้สี่วนไดส้่วนเสยี 
กล่าวถงึ 

สิง่ทีผู่ม้สี่วนไดส้่วนเสยี 
ต้องการ และจ าเป็น 

เราสามารถใหบ้รกิารหรอื
น าเสนอผลติภณัฑเ์พื่อ
ตอบสนองความต้องการ 
ความจ าเป็นไดบ้า้ง 

สิง่ทีจ่ะด าเนินต่อไป 
 

       สิง่ทีแ่ก้ไขไดเ้ลย (Quick Fix) 

    พฒันานวตักรรม 
       สิง่ทีแ่ก้ไขไดเ้ลย (Quick Fix) 

    พฒันานวตักรรม 
       สิง่ทีแ่ก้ไขไดเ้ลย (Quick Fix) 

    พฒันานวตักรรม 
       สิง่ทีแ่ก้ไขไดเ้ลย (Quick Fix) 

    พฒันานวตักรรม 
 
 
ผูบ้นัทกึ :…………………… 

วนั/เดอืน/ปี :…………………. 
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แบบฟอรม์ข้อสรปุกำรค้นพบเชิงลึก (Infer Insight) (FM-IM-004) 
สรุปสิง่ทีพ่บในการคน้หาเชงิลกึ (Infer Insight) มาทัง้สิน้ 10 ประเดน็ แลว้ท าการวเิคราะห ์ 

# สิง่ทีค่น้พบ (Finding insight) 
ส่งผลต่อ Business Model  

H : สูง M : ปานกลาง L : ต ่า  

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

 

ผูบ้นัทกึ : …………………………………. 

วนั เดอืน ปี : …………………………………… 
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แบบฟอรม์มุมมองของลูกค้ำและผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย (Point of view) (FM-IM-005) 
 

ลูกค้ำ ควำมต้องกำร ภำพรวมข้อมูลเชิงลึก 
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ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ควำมต้องกำร ภำพรวมข้อมูลเชิงลึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

ผูบ้นัทกึ : ……………………… 

วนั เดอืน ปี : ……………………………….
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แบบฟอรม์กรอบควำมท้ำทำย (Frame the Challenge) (FM-IM-006) 
 

 

 

 

 

 รายละเอยีด 

เราจะท าอย่างไรกบัปัญหา/ความ
ทา้ทายนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอนนี้เราก าลงัพยายามจะท า
อะไรเพื่อใหบ้รรลุตามความทา้
ทาย/การแก้ไขปัญหานัน้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อะไรคอืปัญหาทีเ่ราตอ้งการแกไ้ข/ความทา้ทายทีต่้องการพฒันา 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 
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 รายละเอยีด 

อะไรคอืทางออกทีเ่ป็นไปได้
ส าหรบัปัญหานัน้ 

 
 
 
 
 
 
 

อะไรคอื บรบิทหรอืขอ้จ ากดัที่
คุณต้องเผชญิ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ยืนยนั (CONFIRMATION) 

 

 

 

 

 

ผูย้นืยนั : ………………………….. 

ผูบ้นัทกึ : ……………………………… 

วนั/เดอืน/ปี : ………………………………. 

ปัญหาทีเ่ราตอ้งการแกไ้ข/ความทา้ทายทีต่อ้งการพฒันา 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 
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แบบฟอรม์กำรล ำดบัควำมส ำคญัและเลือกแนวคิด (FM-IM-007) 
ใหน้ าทุกแนวคดิ (Ideas) ทีร่ะดมสมองมาใส่ใน ตารางน้ี  

ผล
กร
ะท

บต
่อธ

ุรก
จิ 

กลยุทธ์ ชนะอย่ำงรวดเรว็ 

หลีกเลี่ยง ต้องอภิปรำยอีก 

 ความยากง่ายของการน าไปปฏบิตัิ 

 

กลุ่มเลอืก นวตักรรมอะไร : …………………………………………………………… 

ลงนำมสมำชิกกลุ่ม 

1. ………………………… 
2. ………………………… 
3. ……………………….. 
4. ………………………. 
5. …………………….....
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แบบฟอรม์ Final Prototype MVP (FM-KM-)008) 
ช่ือตวัต้นแบบ Prototype Name : ……………………………. 
รหสัตวัต้นแบบ Prototype Code : …………………………………. 
ตวัแบบ ต้นแบบ Prototype Model : …………………………………….. 
รำยละเอียดตวัต้นแบบ Prototype Detail : (ตำมตำรำง) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ผลกำรอนุมติั 

    ผ่าน และด าเนินการในขัน้ต่อไปได ้     ไม่ผ่าน  
ลงนำมโดย คณะท ำงำน  
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เอกสารส าคญัปกปิด (Private & Confidential) 

ข้อเสนอโครงกำร (FM-KM-009) 
 

ข้อเสนอโครงการ 
เรื่อง 

...ระบุช่ือโครงการ... 

 

 
 

 

จาก 
 

โดย 
 

ผู้เสนอโครงการ 
 

 
 

...ระบุวนัท่ียื่นข้อเสนอโครงการ... 

 



161 

 

เอกสารส าคญัปกปิด (Private & Confidential) 

สาระส าคญัของข้อเสนอโครงการ 
 

ส่วนท่ี 1  ข้อมูลทัว่ไป 
1. รำยละเอยีดโครงกำร 

1) ชื่อโครงกำร 
2) ภำพรวมโครงกำร 

2. ขอ้มูลผูเ้สนอโครงกำร 
3. วตัถุประสงค์ของโครงกำร 

 

ส่วนท่ี 2 ข้อมูลด้านวิทยาศาสตร ์เทคโนโลยี และนวตักรรม 
4. ขอ้บ่งชี้ควำมเป็นนวตักรรมของโครงกำร 

1) ระดบัควำมเป็นนวตักรรม 
2) ลกัษณะควำมเป็นนวตักรรม 
3) รำยละเอยีดควำมเป็นนวตักรรม 
4) ควำมแตกต่ำงระหว่ำงสิง่ทีม่อียู่แล้วในปัจจุบนักบัแนวคิดหรอืเทคโนโลยใีหม่ทีใ่ชใ้นโครงกำร 
5) รำยละเอยีดของแนวคดิหรอืเทคโนโลยใีหม่ทีใ่ชใ้นโครงกำร 
6) ทรพัย์สนิทำงปัญญำ 

 

ส่วนท่ี 3 ข้อมูลด้านธุรกิจ 
 5. กำรวเิครำะห์ขอ้มูลธุรกจิ 

1) ขอ้มูลดำ้นกำรตลำด 
2) เครื่องมอืวเิครำะห์ทำงธุรกจิ (Lean Canvas / Business Model Canvas) 

 

ส่วนท่ี 4 ข้อมูลด้านการเงินและการลงทุน 
 6. ขอ้มูลดำ้นกำรเงนิและกำรลงทุน 

1) แผนทำงกำรเงนิ (Financial Plan) 
2) แผนกำรลงทุนเพื่อขยำยผลเชงิพำณิชย์ของโครงกำร 

 

ส่วนท่ี 5 ข้อมูลด้านแผนการเงิน แผนการด าเนินงาน ตวัชี้วดัความส าเรจ็ และผลกระทบของโครงการ 
 7. แผนกำรเงนิของโครงกำร 
 8. แผนกำรด ำเนินงำนของโครงกำร 
 9. ตวัชี้วดัควำมส ำเรจ็ของโครงกำร 
 10. ผลกระทบของโครงกำร 
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เอกสารส าคญัปกปิด (Private & Confidential) 

1. รายละเอียดโครงการ 

1.1 ช่ือโครงการ 

ภาษาไทย: ... 

 ภาษาองักฤษ: ...... 

1.2 ภาพรวมโครงการ 
 

2. ข้อมูลผู้เสนอโครงการ 
2.1 ผู้เสนอโครงการ 

ชื่อ-สกลุ: ... 
ต าแหน่ง: ...  
อีเมล:์  

 
 

3. วตัถปุระสงคข์องโครงการ 
 
 

4. ข้อบ่งชี้ความเป็นนวตักรรมของโครงการ  
4.1 ระดบัความเป็นนวตักรรม  

 ⬜ ระดบัโลก  ⬜ ระดบัประเทศ  ⬜ ระดบัอุตสำหกรรม ⬜ ระดบัองค์กร 
 

4.2 ลกัษณะความเป็นนวตักรรม 

 ⬜ ผลิตภณัฑ์ และบริกำร ⬜ กระบวนการ  ⬜ รปูแบบธุรกิจ 
 

 

4.3 รายละเอียดความเป็นนวตักรรม 
 

 

เทคโนโลยีท่ีใช้ในการพฒันา  

 

4.4 ความแตกต่างระหว่างส่ิงท่ีมีอยู่แล้วในปัจจุบนักบัแนวคิดหรือเทคโนโลยีใหม่ท่ีใช้ในโครงการ 
 
4.5 รายละเอียดของแนวคิดหรือเทคโนโลยีใหม่ท่ีใช้ในโครงการ  
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เอกสารส าคญัปกปิด (Private & Confidential) 

4.6 ทรพัยสิ์นทางปัญญาท่ีต้องกำรด ำเนินกำร 

⬜ อนุสทิธบิตัร 

⬜ สทิธบิตัร 

 
5. การวิเคราะห์ข้อมูลธุรกิจ  
5.1 ข้อมูลด้านการตลาด 

1) ขนาดและแนวโน้มของตลาด 
 

 

2) ตลาดเป้าหมาย 
 

 
 

3) คาดการณ์ส่วนแบ่งทางการตลาด 
 

 
 

4) การเปรียบเทียบต าแหน่งของผลิตภณัฑ์/บริการกบัคู่แข่งในตลาด (Product/Service Positioning) 
 

 

5) เงื่อนไขของอุตสาหกรรม/บริการ มาตรฐาน และกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 

 
 

5.2 กลยุทธ์ทางธุรกิจ (Business Model Canvas) 

1) Value Propositions (คุณค่าของสินค้า/บริการท่ีน าเสนอแก่ลูกค้า) 
  

 
 

2) Key Activities (กิจกรรมหลกัของโครงการ) 
 

 

3) Key Partners (พนัธมิตรทางธุรกิจท่ีเก่ียวข้องในโครงการ) 
 

 

4) Key Resources (ทรพัยากรหลกัท่ีใช้ในโครงการ) 
 

 

5) Customer Segments (กลุ่มลูกค้าเป้าหมาย) 
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เอกสารส าคญัปกปิด (Private & Confidential) 

6) Customer Relationships (กลยุทธ์การสร้างความสมัพนัธ์กบัลูกค้า) 
 

 

7) Channels (ช่องทางการจดัจ าหน่าย) 
 

 

8) Cost Structure (โครงสร้างต้นทุน) 
 

 

9) Revenue Streams (ประมาณการรายได้) 
 

 

 
6. ข้อมูลด้านการเงินและการลงทุน 
6.1 แผนทางการเงิน (Financial Plan) 
6.1.1 ประมาณการต้นทุนและรายได้ 
 ลกัษณะสินค้าหรือบริการ:   

ประมาณการต้นทุนการผลิต 
  - ต้นทุนกำรผลติต่อหน่วย   XX บำท 

- ค่ำใชจ้่ำยในกำรขำยและบรหิำร XX บำท 
ประมาณการรายได้ 

  - รำคำจ ำหน่ำยต่อหน่วย 10   บำท 
- ก ำไรสุทธติ่อหน่วย  XX บำท 
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เอกสารส าคญัปกปิด (Private & Confidential) 

6.1.2 ประมาณการงบก าไรขาดทุน (Income Statement) 
 

รายการ ปีท่ี 1 ปีท่ี 2 ปีท่ี 3 ปีท่ี 4 ปีท่ี 5 
ปรมิำณกำรขำย (หน่วย) 
หน่วยเป็นจ ำนวนลูกจำ้งในบรษิทั 
หรอืองค์กรผูใ้ชบ้ริกำร 

     

อตัรำเตบิโตเฉลี่ย (%)      
รำยไดจ้ำกกำรขำย (คดิเริม่ต้นที ่
10 บำทต่อคนต่อเดอืน) 

     

ต้นทุนกำรผลติ (30% 
ของยอดขำย) 

     

ก ำไรขัน้ต้น      
ค่ำใชจ้่ำยในกำรขำยและบรหิำร 
(10% ของต้นทุนกำรผลติ)       
ค่ำเสื่อมรำคำ 10 ปี (ไม่ม)ี      
ดอกเบี้ยจ่ำย 6% ต่อปี       
ก ำไรก่อนหกัภำษี      
ภำษี 30%      
ก ำไรสุทธิ      
ก ำไรสะสมต้นงวด      
ก ำไรสะสมปลำยงวด      

 

NPV (ล้านบาท) IRR (%) Payback Period (ปี) 
   

 

7.2 แผนการลงทุนเพ่ือขยายผลเชิงพาณิชยข์องโครงการ (เม่ือโครงการน้ีส าเรจ็แล้ว) 

รายการ 
แหล่งท่ีมาของเงินทุน 

รวม 
ส่วนของเจำ้ของ สถำบนักำรเงนิ 

1. สนิทรพัย์ถำวร    
    1.1 ทีด่นิ    
    1.2 อำคำร    
    1.3 เครื่องจกัร    
    1.4 อื่นๆ    
2. ค่ำใชจ้่ำยในกำรด ำเนินงำน    

3. เงนิทุนหมุนเวยีน    

              รวม    

อตัราส่วน (เงินลงทุนเจ้าของ/เงินกู้) 0  0 
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เอกสารส าคญัปกปิด (Private & Confidential) 

8. แผนการด าเนินงานของโครงการ 
แผนกำรด ำเนินงำนในระยะเวลำ ……….. เดอืน 

รายละเอียดการด าเนินงาน 
เดือนท่ี 

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

 

10. ตวัชี้วดัความส าเรจ็ของโครงการ 
1)  
2)  

 

11. ผลกระทบของโครงการ (ทัง้ทำงดำ้นเศรษฐกจิ สงัคม และสิง่แวดลอ้ม) 
 

  
 
 
ลงชื่อ 

 
 
 
................................................... 
(.................................................) 

 
 
 
ผูเ้สนอโครงกำร 
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                                              แบบฟอรม์กำรวิเครำะห์กระบวนกำร (SIPOC) (FM-IM010) 
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แบบฟอรม์กำรวิเครำะห์เหตุปัจจยั (Cause and Effect Diagram) (FM-IM-011) 
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แบบฟอรม์ กำรจดัท ำเส้นทำงนวตักรรม (Innovation Roadmap) (FM-IM-012) 
เป้ำหมำยนวตักรรม (Innovation Goal) 

 

 

 

 

อุปสรรค (Barrier) กลไกใช้งำนหรือผลกัดนั (Enablers) 
  
  
  
  
  

 

ปัจจยัท่ีส่งเสริมให้นวตักรรมนัน้ประสบควำมส ำเรจ็  

1. ………………………………………………………………………………… 

2. ………………………………………………………………………………… 

3. ………………………………………………………………………………… 

4. ………………………………………………………………………………… 

5. ………………………………………………………………………………… 
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ส่ิงท่ีต้องกำรกำรสนับสนุนจำกผู้บริหำร (Support Needs) 
 
 
 
 
 

 

น ำข้อมูลจำก แบบฟอรม์แผนผงักลยุทธ์นวตักรรม (Innovation Strategy Map) (FM-IM-013) 
และข้อมูลทัง้มำมำจดัท ำ Innovation Roadmap  
 

โครงกำรชุดท่ี (ช่ือ)  
กิจกรรมท่ีจะท ำให้นวตักรรมนัน้ประสบควำมส ำเรจ็ 

(ต้องสอดคล้องกบั Innovation Strategy Map) 
ตวัชี้วดักิจกรรมเป้ำหมำย  

(ต้องสอดคล้องกบั Innovation Strategy Map) 
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Innovation Roadmap 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บนัทึก ……………………………. 

วนั เดือน ปี ……………………………. 
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แบบฟอรม์แผนผงักลยุทธ์นวตักรรม (Innovation Strategy Map) (FM-IM-013) 
เป้ำหมำยนวตักรรม (Innovation Goal) 

 

 

Financial Perspective 

   

Customer Perspective 

   

Internal Process Perspective 

   

Learning and Growth Perspective 
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รำยช่ือ ชุดโครงกำรท่ีสนับสนุนนวตักรรม 

1  

2  

3  

4  

5  

 

ผู้บนัทึก ……………………………. 

วนั เดือน ปี ……………………………. 
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ภำคผนวก 
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แต่งตัง้ผู้อ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรจดักำรควำมรู ้(Knowledge Management Facilitator) 
องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์

Job Scope : Knowledge Management Facilitator 
รบัผดิชอบในการจดัรูปแบบและวธิกีารท างาน เพื่อใหก้ลุม่/ทมีไดร้่วมมอืกนัท างานไดบ้รรลุ

เป้าหมาย และวตัถุประสงคข์ององคก์ร (ดา้นจดัการความรู)้  

รำยละเอียด 
1. อ านวยความสะดวกในการใชเ้ครื่องมอืในการจดัการความรู ้อาท ิการถ่ายโอนความรู ้การเรยีนรูจ้าก

ประสบการณ์ การด าเนินการกบัชุมชนนักปฏบิตั ิของหน่วยงาน  
2. สนับสนุนการใชค้วามรูใ้นกลุ่ม Critical Knowledge Area โดย 

1) อ านวยการจดักจิกรรม ชุมชนนักปฏบิตั ิ(CoP)  
2) ฝึกอบรมทมีงานในหน่วยงานใหม้คีวามเขา้ใจเรื่องการตดัการความรูพ้ืน้ฐาน 
3) ระบุ Critical Knowledge Area และความรูด้า้นอื่นๆ ร่วมกบัหน่วยงาน 
4) รวบรวมขอ้มูลสาระจาก CoP เพื่อวเิคราะหแ์ละก าหนด Knowledge Backlog  
5) อ านวยการในการประชาสมัพันธ์ความรู้ใหม่ๆ ที่ได้รับการสร้างสรรค์ขึ้นจากการ เรยีนรู้

ต่างๆ  
3. ท างานร่วมกบัหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งเพื่อกระตุ้นกระบวนการจดัการความรูผ้่านกจิกรรมต่างๆ  
4. อ านวยการการประชุมเรื่องการจดัการความรู ้โครงการทีเ่กี่ยวขอ้งในแต่ละส่วนงานของตวัเอง 
5. อ านวยการการตดิตามผลภายในดา้นการจดัการความรู ้(KM Audit)  
6. พฒันา Business Case, Best Practice ของแต่ละหน่วยงานทีต่นรบัผดิชอบ 
7. สรา้งบรรยากาศหรอืกจิกรรมการเรยีนรูท้ ัง้รูปแบบ Knowledge Sharing และ CoP  

คณุสมบติั 

1. มปีระสบการณท์ างานในองคก์รมากกว่า 3 ปี  
2. เป็นตวัแทนจากส่วนต่างๆ  
3. มคีวามสามารถในการสื่อสาร ประสานงาน  
4. มคีวามรูค้วามเขา้ใจเรื่อง การจดัการความรูใ้นระดบัพืน้ฐานขึน้ไป 
5. เป็นผูฟั้งทีด่ ี 
6. มจีติใจใหบ้รกิาร และอ านวยความสะดวก  
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