
 
 

 ปจจัยที่ทําใหการจัด KM workshop ประสบความสําเร็จ

 
การเตรียมงาน...กอนการจัด KM workshop 

1. การเลือกสถานที่ 
          1.1 ราคายอมเยาว 
          1.2 การเดินทางสัญจรสะดวกและปลอดภัย 
          1.3 มีส่ิงที่เอื้ออํานวยประโยชนตอการจัด workshop  
          1.4 เพียงพอกับจํานวนคน 
          1.5 บรรยากาศเหมาะกบัประเภทของคนที่เขารวม 
          1.6 มีการใหบริการในดานตางๆ อยางครบถวน เชน ที่พัก พรอมอาหารและเครือ่งดื่มตางๆ เปนตน 
2. การเตรียมหอง/การออกแบบหองประชุม 
      2.1  การเลือกหอง  
            -   หองตองใหญโตกวางขวาง โลงโปรงสบาย และสามารถเคลื่อนยายไดสะดวก 
            -   มีการควบคุมอุณหภูมิหองอยางเหมาะสม  
            -   มีการควบคุมการระบายอากาศ (ใชเครือ่งปรับอากาศหรือเปดหนาตาง)  และไมมกีล่ินอับชื้น 
            -   หองเก็บเสียงไดด ีผูรับการอบรมแตละคนควรมีพื้นทีก่ารเคลื่อนไหวสบาย 
            -   มีแสงสวางตามธรรมชาติ (หนาตางมีมานหรือมูล่ี) ใหเหมาะสม 
            -   มีแผงควบคุมไฟฟา (หลอดไฟ โสตทัศนูปกรณ เปนตน) และสามารถปรับเปลี่ยนความสวางไดตาม
ความตองการ 
            -  จํานวนโตะ/เกาอ้ีมีเพยีงพอ เกาอ้ีควรนั่งสบาย และควรมีการเตรียมสํารองไว 
            -  พื้นรองเขียนของผูรับการอบรมแตละคนเสมอราบเรียบดี 
            -  มีจํานวนปลัก๊ไฟที่เพยีงพอกับการใชงาน และมีสายแลนไวสําหรับตออินเตอรเน็ต  
     2.2 การเตรียมจัดพื้นที่/สถานที่ (แบบนั่งกบัพื้น/โตะเกาอี้) ภายในหอง 
            -  จัดใหเกิดบรรยากาศเปนกันเอง และส่ือใหเกดิความสัมพันธ 
            -  มีรูปแบบการจัดที่นั่งตามความเหมาะสม อาทิ การจัดทีน่ั่งแบบตวัย ูการจัดที่นั่งเปนรูปตัวว ีการจดัที่
นั่งรูปกางปลา การจัดที่นั่งแบบรานอาหารเล็ก ๆ  การจัดที่นั่งรูปวงกลมและนั่งกับพืน้แบบสบาย ๆ เปนตน  
            -  เมื่อสนทนากันเสียงตองไมตีกันระหวางกลุม  
            -  ใหมีทีน่ั่งเสริมตามจุดตาง ๆ เชน ริมหอง/หลังหอง  
            -  มีโสตทัศนูปกรณที่ด ี  สําหรับการนําเสนอ เชน กระดาษเทปกาว  นาฬิกาจับเวลา ปากกาเคมีชนดิสี
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เสนหนา  มีดพับ แผนใสสํารองและปากกาเขียนแผนใส  แผนฟลิปชารต กระดาษไวทบอรด  เครื่องฉาย  
แผนใส  จอแอลซีดี (LCD PANEL) คอมพิวเตอร  เครื่องเสียง  เปนตน  
            -  จัดพืน้ที่ใหมีปล๊ักไฟอยูในตําแหนงที่สะดวกตอการใชงาน 
            -  มีการจัดเตรียมกาแฟ และอาหารกลางวนัอยางเพยีงพอ   
       2.3  เตรียมอุปกรณตางๆ ที่จะใชเพิ่มเติม เชน กลองถายรูป กลองวีดีโอ/ดีวีด ีขาตั้งกลอง เครื่องพิมพ  ฯลฯ 
3. ระยะเวลาที่จัดควรจะมี 2 วัน ไมจัดวันเดียว/คร่ึงวัน 
 

วิธีการและขัน้ตอนการจัดการความรู (KM) 

 
1. ผูสนับสนนุ ผูประสานงาน และผูท่ีเขารวมทุกคนตองอานตํารา KM ตามที่วิทยากรกําหนดมาลวงหนา 

หรือศึกษาจากหนังสือการจดัการความรู ฉบับมือใหมหัดขับ และวิดีโอของ อ. ประพนธ ผาสุขยืด เปนตนเพื่อเตรียม
ความพรอม+ความเขาใจใน KM ทุกขั้นตอน (ภาคทฤษฎีและภาคปฏบิัติ)   

2. ผูจัดควรมีการจัดการงานในเรื่องการแบงงานหรือทําแบบฟอรมงานที่รับผิดชอบใหชัดเจน 
3. กําหนดโจทย/หัวปลาใหชดัเจน  
4. ตีโจทย/หัวปลาใหแตก  
 4.1 เพื่อเลือกตวัคุณกิจ มีกี่ประเภท  (ตัวจริง)  
 4.2  เพื่อใหเกดิการเชื่อมโยงกันอยางไร 
 4.3  รางแผนงาน/กําหนดการ/กิจกรรม/ตัวช้ีวัดในปจจุบนัและอนาคต 
 4.4  เพื่อการบริหารงาน/เวลาที่ใชในการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
 4.5  เนนที่ภาคปฏิบัติ 70 เปอรเซ็นต ภาคทฤษฎี 30 เปอรเซ็นต (70:30)  
5.  มีการเลือก/เตรียมคุณอํานวย (Facilitator) ทําหนาทีด่ําเนินการประชมุและสรุปประเด็นเปนระยะ ๆ เพื่อ

ชวยเหลือใหการประชุมราบรื่น สรางบรรยากาศของความชื่นชม ความคิดเชิงบวก การซักถามดวยความชื่นชม ให
สมาชิกกลุมไดหมุนเวยีนกนัเลาเรื่องถวนหนากนั ไมมีคนใดคนหนึ่งผูกขาดการพดู คอยชวยตั้งคําถาม “ทําไมจึงทํา
เชนนั้น” “คิดอยางไร จึงทําเชนนั้น” เพื่อชวยให “ความรูเพื่อการปฏิบัติ” ถูกปลดปลอยออกมา และคอยกระตุนให
สมาชิกกลุมชวยกัน “สกัด” หรือ “ถอด” ความรูเพื่อการบรรลุหัวปลา ออกมาและมีผูบันทึกไว   สวนคุณลิขิต (Note 
taker) จดประเด็น เพื่อบันทึกขุมความรู (Knowledge Assets) เพื่อการบรรลุหัวปลาใหพรอม+ตองเขาใจกระบวนการ
จัดการความรูทุกขั้นตอน 

6. กําหนดใหกลุมเปนกลุมเล็ก เพื่อใหมีความรูสึกใกลชิด เปนกันเอง ไมเปนทางการ สรางความรูสึกเปน
อิสระไดงาย ทําใหความรูฝงลึกและซอนอยูมิดชิดจนตวัเองก็ไมรูวาตนรู ถูกปลดปลอยออกมาไดงายข้ึน  

7. การจัดแบงกลุมอาจจะใหสมาชิกกลุมประกอบดวยคนที่มีความแตกตางกนั หรือเหมือนกนัได ขึ้นอยูกับ 
“หัวปลา” เชน “หัวขอการจดัการความรูดานงานวจิัย” ที่จัด KM ที่หาดใหญ มีการแบงกลุมใหสมาชิก/คุณกจิ
เหมือนกนั ซ่ึงแบงคุณกจิ 3 ประเภท คือ 1. คุณกิจนักวิจัย แบงเปน 4 กลุม  2. คุณกิจฝายสนับสนุน แบงเปน 2 กลุม 
และ 3. คุณกิจฝายผูบริหาร แบงเปน 1 กลุม เปนตน มีกลุมนักสังเกตการณ คอยสังเกตอยูนอกกลุม   



8. ควรใหสมาชิกกลุมเตรียมเรื่องเลาเกี่ยวกับความสําเร็จของตนตาม “หัวปลา” มากอน หรือเขียนเรื่องที่จะ
เลาสงมากอน เพื่อเก็บไวเปนขอมูลพื้นฐาน  

9. การเลาเรื่อง ใหเลาเพยีงประเด็นเดียวตอหนึ่งเรื่อง และเลาส้ัน ๆ ใชเวลาประมาณ 2-3 นาที เลาตามความ
เปนจริง ไมตีไขใส เลาใหเหน็ตัวคน หรือตัวละคร เห็นพฤติกรรมหรือการกระทํา เห็นความคดิหรือความเชื่อที่อยู
เบื้องหลัง เลาใหเห็นชวีิตและความสัมพันธที่อยูในเรื่อง เลาใหมีชีวติชีวา เหน็ภาพพจน เห็นสภาพแวดลอมหรือ
บริบทของเรื่อง  

10. ในการเลาเรื่องตองเลาแบบใหขอมูลดิบ ที่ไมผานการตคีวามของผูเลา คือ เลาเหตุการณ ไมใชเลาความ
เขาใจของผูเลาที่ไดจากเหตกุารณ ไมใชเลาการตีความของผูเลา ถือวาเรื่องเลาเปนขอมูลดิบ สําหรับใหสมาชิกกลุม
ผลัดกันตีความ เพื่อดึง “ความรูเพื่อการบรรลุหัวปลา” ออกมา 

11. เม่ือสมาชิกแตละคนเลาเรื่องจบ  สมาชกิท่ีเหลือจะชวยกันสรุปหรือชวยกัน “สกัด” หรือ “ถอด” ออกมา
เปนขุมความรูเพื่อการบรรลุหัวปลาออกมา จากเรื่องที่เลา ทําเชนนี้ไปเรื่อยๆ จนหมดเวลาที่กําหนด และใหคุณลิขติ
ของกลุมเขียนขึ้นกระดาษ flip chart ใหไดเห็นทั่วกัน และแกไขตกแตงไดงาย  

  ส่ิงที่ชวย “สกัด” หรือ “ถอด” ความรูเพื่อการบรรลุหัวปลาออกมา 
  - กระดาน/กระดาษ flip chart 
  - การใช card technique คือ เขียนขุมความรูแตละตวัลงบนกระดาษ A4 แบงครึ่ง หรือใชกระดาษ

ระดมความคดิที่มีกาวที่ดานหลัง ใชแปะกระดานหรือขางฝาไดเลย เขียนขุมความรู 1 ตัวตอกระดาษ 1 แผน แลวจดั
กลุมขุมความรูนั้น ใหไดประมาณ 10 กลุม ในระหวางดําเนินการอาจมกีารโยกยายขุมความรูจากกลุมหนึ่งไปยังอีก
กลุมหนึ่ง หรืออาจตองเขียนกระดาษแผนใหมเพื่อเติมขุมความรูที่ยังขาด ลงไป  

  - จะไมใช card แตใชวิธีเขียนขุมความรูเปนกลุม ๆ ลงกระดาษแผนเดยีวก็ได แตการใช card เปน
แผน ๆ จะทําใหโยกยายกลุมไดงายกวา การเขียนหรือใช card จะชวยทาํใหเห็นขุมความรูแตละตัวชัดเจน ดีกวาวิธีจํา
ไวในใจ 
                     - อาจยุบรวมขุมความรูบางตัวใชดวยกัน เขียนใหมเปนขุมความรูที่ครอบคลุมมากขึ้นกอนนํามาจดั
กลุม  
                     - ปากกาหมึก สีไม สีน้ํา และแทงสีเทยีน ฯลฯ สําหรับใชเขียนตวัอักษร และเขียนตัวอักษรที่เขียน
ตองใหใหญโต ชัดเจน สวยงาม และอานเขาใจงาย เปนตน 
                     - ปากกาจดบนัทึก และกระดาษ A4 กระดาษกาว กรรไกร มีดคัตเตอร  และที่เย็บกระดาษ 

   ฯลฯ 
12. ใหตัวแทนกลุมหรือคุณอํานวย นําเสนอขุมความรูท่ีไดจากแตละกลุมเสนอตอกลุมใหญ 
13. นําขุมความรูมารวมกัน ใหสมาชิกทุกคนที่รวมกันเปนกลุมใหมชวยกันพิจารณาวาขุมความรูใดบางที่ซํ้า

กัน ขุมความรูใดบางที่จดัอยูในกลุมหรือประเภทเดียวกนั ใหกลุมชวยกันจัดกลุมขุมความรูออกเปนหมวดหมู 
(ประมาณ 6-12 หมวดหมู) จากนั้นใหกลุมสรางถอยคําหรือขอความของแตละหมวดหมูขุมความรูที่ส่ือถึงในลักษณะ
ความสามารถ/สมรรถนะขอความดังกลาว คือ “แกนความรู” นั่นเอง 

14. ใหกลุมยอยกลับเขากลุมดังเดิมแลวชวยกันจัดสรางตารางแหงอิสรภาพ โดยเอาแกนความรูเปนตัวตั้ง เอา
ขุมความรูเปนมูลประกอบการพิจารณาจดัระดับเปน 5 ระดับ เชน 1 กลุม รับผิดชอบ 2 แกนความรู 



15. ใหตัวแทน/คุณอํานวยกลุมนําเสนอตารางแหงอิสรภาพที่สรางขึน้ตอกลุมใหญ ซ่ึงนาจะสามารถนําไปใช
จริง ๆ   

16. แบงผูเขารวมออกเปนกลุมยอยเปนรายคณะ ใหตวัแทนในแตละคณะชวยกันประเมินตนเองโดยบันทึก
ผลการประเมินลงในตารางประเมิน (ในการประเมินตนเองใหพจิารณาจัดระดับคณะตามตารางแหงอิสรภาพทีส่ราง
ขึ้น) เสร็จแลว สงผลการประเมินใหวิทยากร  ตองคอยสังเกต กรณีที่คณะเดียวกนั แตไมถูกกนั นาจะใหอยูแยกกนั 
หรือจับใหมาปรับความเขาใจกนัเลย 

17. วิทยากรนําเสนอธารปญญาของแตละคณะและบันไดแหงการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
18. จับคูแลกเปล่ียนเรียนรูภายหลังจากรูเขารูเรา โดยผูใหเลาใหฟงวาทําอยางไร ผูใฝรูเลาวาทําอยางไร 

(แลกเปลี่ยนกนั) ซ่ึงเมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการ KM ส่ิงที่นาจะไดกลับไป เพื่อเห็นความเชื่อมโยงในการทํางาน  
19. ควรมีการเผื่อเวลา/เตรียมเวลาไว สําหรับใหผูมีคุณวฒุิที่เขาใจกระบวนการ KM 1-2 คน หรือถามีเวลา

มากอาจจะ 3 คน ใหออกมาแสดงความคิดเห็น/เสนอแนะสิ่งดี ๆ เกี่ยวกับ KM ในแตละ Session ที่จัด Workshop ขึ้น 
20. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูเปนงานประจํา และควรมีการแลกเปล่ียนเรียนรูผานบล็อก (blog) โดยใหมีการ

บรรยายเรื่องบล็อก http://gotoknow.org ซ่ึงอาจจะเปนในชวงที่วิทยากรสรางธารปญญา และบันไดแหงการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูตามขอมูลที่ไดจากผลการประเมินของแตละคณะกไ็ด (มีการใหรางวัลประจําเดือน และ ป สําหรับ
นักจัดการความรูที่ส่ือผานบล็อก แลวเขาตากรรมการ) 

 

การทํา AAR 

1. ควรคํานึงถึงบรรยากาศและการจัดสถานที่ใหเปนกนัเองสบาย ๆ อาทิเชน การจัดเกาอ้ีนั่งเปนรูปตัวยู/รูป
เกือกมา หรือการจัดใหนั่งกับพื้น แลวแตความเหมาะสมของสถานที่และบุคคล 

2. ควรมีการบรรยายและแสดง Power point ของวิธีการ/ขั้นตอนการทาํ AAR ไว เพือ่เปนตัวกระตุนใหเกิด
ความรูสึกอยากพูด อยากเปดใจ มีความเปนอิสระ และยงัชวยเตือนใจไวตลอดเวลาวาควรพดูอะไร พูดซ้ําหรือไม 

3. ใหแตละคนพูดออกมาจากใจหรือจากความรูสึกของตนเองจริง ๆ (ไมใชเพื่อเอาใจทีมงาน/วิทยากรมาก
จนเกนิไป) 

 3.1. ใหมีการแนะนําตนเอง  
 3.2 ตนเองมีเปาหมายอะไรในการเขารวม 
 3.3 สวนใดทีบ่รรลุผลเกินคาด เพราะอะไร 
 3.4 สวนใดทีไ่มบรรลุผล เพราะอะไร 
 3.5 จะกลับไปทําอะไร รวมกับใคร 
 3.6 ถามีการจัด Workshop อยางนี้อีก ผูจดัควรปรับปรุงสวนใดบาง อยางไร 

กรณีที่สมาชิกทุกคนพูดเนนย้ําเรื่อง KM บอย ๆ ก็ยิ่งเกิดผลดี ทําใหเกดิความเขาใจในเรื่องกระบวนการ/วิธีการ/
ขั้นตอนมากยิง่ขึ้น  

4. ควรใหสมาชิกทุกคนทํา AAR แตถาเกดิมีเวลาเพยีงจาํกัด ทําใหสมาชิกไมสามารถทํา ARR ครบทุกคน ก็
ควรจะตองทํา AAR ตอในบล็อก (blog) หรือกรณีที่ตองการทํา AAR ตอเพิ่มเติม ยังไมจุใจ ก็สามารถเขียนลงใน
บล็อกได เชนเดียวกัน  

 

http://www.gotoknow.org/


สิ่งที่ผูรับผิดชอบดําเนินงานตองทําตอไป 

1. ใหผูเขารวม ทั้งที่เปนคุณกจิและคณุอํานวย รวมกันกําหนดแผนกิจกรรมที่จะกลับไปปฏิบัติ และกําหนด
เปาหมายความสําเร็จที่จะเกดิขึ้นภายใน 3 เดือน 

2. จัดระบบสารสนเทศ (เชน เว็บไซตหรือเว็บบล็อก) ใหแตละหนวยงานยอยหรือแตละกลุมคุณกจิเขาไปเลา 
กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูของกลุมตน ความรูใหมที่เกิดขึ้นจากประสบการณ การทํางาน และนําประสบการณ
นั้นมาแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางเพื่อนรวมงาน เร่ืองเลาที่แสดงความรูใหม วิธีการทํางานใหม หรือความสําเร็จที่
ภาคภูมใิจ และทุกๆ เดือนมกีารรวบรวมสงัเคราะหความรูจากการปฏิบัติ และเปนความรูเพื่อการปฏิบัติ และเปน
ความรูเพื่อการปฏิบัติใหคนงาย เปนหมวดหมู และยกยองกลุมผูสรางความรูนั้น 

3. สงเสริมและอํานวยความสะดวกใหแตละหนวยงานยอยรวบรวม “ขุมความรู” และ “แกนความรู” สําหรับ
ใชงาน และยกระดับความรูโดยการปฏิบัติงานในหนวยงานของตน และเผยแพรใหเพือ่นรวมงานในองคกรไดรับรู
และนําไปใช 

4. มีการใหรางวัลแกกิจกรรมเดนดานการแลกเปลี่ยนเรียนรู ดานการรวบรวมขุมความรูและแกนความรู และ
แกผลงานที่เกดิจากการประยุกตใชความรูในแตละเดือน อยางเชน รางวัลสุดคะนึง เปนรางวัลที่ไดจากการแลกเปลี่ยน
เรียนรูผานบล็อก และมีรางวลั “คุณอํานวยแหงป” “CoP แหงป” และจดัรางวัลความรูตาง ๆ โดยที่รางวัลเนนที่การ
สรางความยอมรับและยกยอง+เสื้อสามารถของ สคส. 

5. มีการจัดกจิกรรมตลาดนดัความรูเล็ก ๆ ประจําเดือนในหนวยงานยอย หมุนเวยีนหนวยงานเจาภาพ 
6. กิจกรรมอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 
 

เมื่อครบกําหนด 3 เดือน คณะกรรมการหรอืคณะทํางานจดัการความรูขององคกรจะตองเก็บรวบรวมขอมูล
กิจกรรมและผลที่เกิดขึ้น นํามาตรวจสอบประเด็นตอไปนี้ 

 
1. มีการเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางาน หรือพฤติกรรมของการแลกเปลี่ยนเรียนรูภายในหนวยงานยอย และขาม

หนวยงานยอยหรือไม 
2. หนวยงานยอยใดที่มกีารเปลี่ยนแปลงดมีาก เปนเพราะเหตใุด 
3. หนวยงานยอยใดไมมีการเปลี่ยนแปลงเลย เพราะเหตใุด 
4. จะขยายพฤติกรรมที่พึงประสงคตามขอ 2 ไปยังหนวยงานอื่น ๆ ไดอยางไร 
5. มีการรวบรวมขุมความรู และแกนความรูไวอยางไรบาง มีการนําไปใชและยกระดับความรูอยางไรบาง ใน

ภาพรวมของทัง้องคกร        
 
คณะกรรมการหรือคณะทํางานจัดการความรู จะตองคอยตรวจสอบ และหาทางสงเสริมใหเกดิการ

แลกเปลี่ยนแบงปนความรู และสรางความรูขึ้นใชงานอยูตลอดเวลา โดยควรตองพิจารณาจัดกิจกรรมตอไปนี ้ตาม
ความเหมาะสม 

1.  การไปดูงานหนวยงานภายนอกที่มีผลงานหรือวิธีการเลิศในงานที่เปนหัวใจขององคกร 
2.  การจัดกจิกรรมเพื่อนชวยเพื่อน (Peer Assist) หรือ Benchmarking  



3.  การจัดการประชุมปฏิบัติการหรือตลาดนัดความรู เพื่อใหพนกังานที่ยังไมเคยเขาไดรูจักการจัดการความรู
โดยการสัมผัสดวยตนเอง เปนการเพิ่มจํานวนผูที่รูจักและเขาใจการจัดการความรู 

4.  การจัดการประชุมปฏิบัติการเพื่อเสริมทักษะในการจดัการความรู เชน สุนทรียสนทนา (Dialogue) วิธีทํา 
Peer Assist, Benchmarking, AAR-After Action Review Retrospect เปนตน ใหแก คุณกิจและคณุอาํนวย 

5.  คัดเลือกหนวยงานที่มีการดําเนินการจดัการความรูไดผลดี ไปนําเสนอในมหกรรมจัดการความรู
ระดับชาต ิหรือนําเสนอในมหกรรมจัดการความรูของหนวยงานอื่น 

6.  คัดเลือกคุณอํานวยและคุณกิจ ที่มีผลงานเดนไปเขาประชุมจัดการความรูในตางประเทศ 
7.  หาทางชวยเหลือหนวยงานที่มีความออนแอ ใหสามารถเริ่มการดําเนินการไดตามขีดความสามารถของตน 
8.  มีการสรุปภาพรวมของขมุความรูและแกนความรูที่ส่ังสมไวในองคกร นํามาสื่อสารแกพนกังาน และ

ช้ีใหเห็นพลวตัของความรูเพื่อการปฏิบัติงานและชีใ้หเห็นความจําเปนที่จะตองขับเคลื่อนขบวนการความรูขององคกร
ตอไปไมหยุดยั้ง 

ในแตละป จะตองมีการสรุปภาพรวมของการดําเนินการจดัการความรู นําลงในรายงานประจําปขององคกร 
และของแตละหนวยงานยอย และนํามาสื่อสารแกพนักงาน เพื่อใหพนกังานรวมกนัขับเคลื่อนระบบจัดการความรู 
และการเรียนรูที่แนบแนนอยูกับงานใหยิ่ง ๆ ขึ้นไป 


