
 
ชือ่         
องค์

ความรู ้

 
ลกัษณะงาน
ที่เกี่ยวขอ้ง 

 
ผูเ้ชีย่วชาญ 
(เจา้ของกึน๋) 

 
กระบวนงาน 

 (Work Flow) 

เทคนคิ

การ 

ฝ่ายวจัิย  Miss A 1. การวเิคราะหค์วามตอ้งการในการจัดการฝึกอบรม 

จัดการ ฝ่ายวจัิย  Miss A 2. การออกแบบหลักสตูรการจัดฝึกอบรม 

ฝึกอบรม - Miss B 3. การจัดวทิยากรใหเ้หมาะสมกับหลักสตูร 

อยา่งมอื โรงแรม Miss B 4. การจัดสถานที ่

อาชพี โรงแรม  Miss B 5. การจัดอาหารและอาหารวา่ง 

- Miss B 6. การจัดเอกสารอบรมประกอบการฝึกอบรม 

- Miss B 7. การประเมนิผลการฝึกอบรมและนําขอ้เสนอแนะมาใชใ้นการปรับปรงุ

ในครัง้ตอ่ไป 

แบบฟอรม์วเิคราะหค์วามรู ้
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แบบสรปุประเด็นจากการ Capture Knowledge 
องคค์วามรู ้ ขัน้ตอนการ

ทาํงาน  

(Flow Chart/ 

Work Flow) 

คาํถาม 

(เทคนิค/

กลวิธีการ

ปฏิบติังาน) 

 

 

การ

สมัภาษณ์/

เรือ่งเล่า/การ

สอนงาน/

ลปรร 

 

 

 

การสงัเกต 

สรปุ  

Know How 

(ก๋ึน) 

หมายเหตุ 

เทคนคิการ
จดัการฝึกอบรม
อยา่งมอือาชพี 

1. การวเิคราะห์
ความตอ้งการใน
การจดัการ
ฝึกอบรม 
(Training 
Needs 
Analysis) 
 

1. ทา่นใชว้ธิกีาร
ใดในการ
วเิคราะหค์วาม
ตอ้งการในการ
จดัฝึกอบรม 
2. ใชเ้ครื่องมอื
ใดมาชว่ยในการ
วเิคราะห ์
3.  ใชว้ธิี
เดยีวกนัในการ
วเิคราะหห์รอืไม ่
4. ระยะเวลาใน
การวเิคราะห ์
5. มคีู่มอืขัน้ตอน
การทํางาน
วเิคราะหห์รอืไม ่

การสมัภาษณ ์
 

การสงัเกต
เจา้ของกึน๋
ระหวา่งการตอบ
คําถาม 

ขอ้มลูจาก 
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องคค์วามรู ้ ขัน้ตอนการ

ทาํงาน  

(Flow Chart/ 

Work Flow) 

คาํถาม 

(เทคนิค/

กลวิธีการ

ปฏิบติังาน) 

 

 

การสมัภาษณ์/

เรือ่งเล่า/การ

สอนงาน/

ลปรร 

 

 

 

การสงัเกต 

สรปุ  

Know How 

(ก๋ึน) 

หมายเหตุ 

เทคนคิการจัดการ
ฝึกอบรมอยา่งมอื
อาชพี 

2. การออกแบบ
หลกัสตูรการจดั
ฝึกอบรม 

1. มหีลกัเกณฑ์
ในการออกแบบ
หลกัสตูรอยา่งไร 
2. ในการ
ออกแบบ
หลกัสตูรตอ้ง
คํานงึถงึอะไรบา้ง 

 

การสมัภาษณ ์ การสงัเกต
เจา้ของกึน๋
ระหวา่งการตอบ
คําถาม 

3. การจดั
วทิยากรให ้
เหมาะสมกบั
หลกัสตูร 

1. มหีลกัเกณฑ์
ในการคดัเลอืก
วทิยากรอย่างไร 
2. มวีธิกีาร
แกปั้ญหาในการ
หาวทิยากรไมไ่ด ้
หรอืไม ่
3. มกีารรวบรวม
รายชือ่วทิยากร
ในแตล่ะหลกัสตูร
หรอืไม ่
 

การสมัภาษณ ์ การสงัเกต
เจา้ของกึน๋
ระหวา่งการตอบ
คําถาม 

ขอ้มลูจาก 



องคค์วามรู ้ ขัน้ตอนการ

ทาํงาน  

(Flow Chart/ 

Work Flow) 

คาํถาม 

(เทคนิค/

กลวิธีการ

ปฏิบติังาน) 

 

 

การสมัภาษณ์/

เรือ่งเล่า/การ

สอนงาน/

ลปรร 

 

 

 

การสงัเกต 

สรปุ  

Know How 

(ก๋ึน) 

หมายเหตุ 

เทคนคิการจัดการ
ฝึกอบรมอยา่งมอื
อาชพี 

4. การจดัสถานที ่ 1. มหีลกัเกณฑ์
ในการคดัเลอืก
สถานทีอ่ยา่งไร 
2. เคยมปัีญหา/
อปุสรรคในการ
จัดสถานที่
อย่างไร 
3. มกีารรวบรวม
รายชือ่สถานทีไ่ว ้
หรอืไม ่
4. มเีทคนคิใน
การเจรจาตอ่รอง
สถานทีอ่ยา่งไร 

 

การสมัภาษณ ์ การสงัเกต
เจา้ของกึน๋
ระหวา่งการตอบ
คําถาม 

ขอ้มลูจาก 



องคค์วามรู ้ ขัน้ตอนการ

ทาํงาน  

(Flow Chart/ 

Work Flow) 

คาํถาม 

(เทคนิค/

กลวิธีการ

ปฏิบติังาน) 

 

 

การสมัภาษณ์/

เรือ่งเล่า/การ

สอนงาน/

ลปรร 

 

 

 

การสงัเกต 

สรปุ  

Know How 

(ก๋ึน) 

หมายเหตุ 

เทคนคิการจัดการ
ฝึกอบรมอยา่งมอื
อาชพี 

5. การจดัอาหาร
และอาหารวา่ง 
 

1. มหีลกัเกณฑ์
ในการคดัเลอืกใน
การจดัอาหาร
อย่างไร 
2. เคยมปัีญหา/
อปุสรรคในการ
จดัอาหารและ
อาหารวา่ง
อย่างไร 
3. มกีารรวบรวม
รายชือ่สถานที่
รา้นคา้ไวห้รอืไม ่
4. มเีทคนคิใน
การเจรจาตอ่รอง
รา้นอาหาร
อย่างไร 
 

การสมัภาษณ ์ การสงัเกต
เจา้ของกึน๋
ระหวา่งการตอบ
คําถาม 

ขอ้มลูจาก 



 

แบบสรปุประเด็นจากการ Capture Knowledge 
องคค์วามรู ้ ขัน้ตอนการ

ทาํงาน  

(Flow Chart/ 

Work Flow) 

คาํถาม 

(เทคนิค/

กลวิธีการ

ปฏิบติังาน) 

 

 

การ

สมัภาษณ์/

เรือ่งเล่า/การ

สอนงาน/

ลปรร 

 

 

 

การสงัเกต 

สรปุ  

Know How 

(ก๋ึน) 

หมายเหตุ 

เทคนคิการจัดการ
ฝึกอบรมอยา่งมอื
อาชพี 

6. การจัดเอกสาร
อบรมประกอบการ
ฝึกอบรม 
 

1. มกีารรวบรวม
ขอ้มลูรา้นจดัทํา
เอกสารไว ้
หรอืไม ่
2. มเีทคนคิใน
การจัดรูปแบบ
เอกสารให ้
น่าสนใจอยา่งไร 
3. มเีทคนคิใน
การเจรจาตอ่รอง
อย่างไร 

การสมัภาษณ ์ การสงัเกต
เจา้ของกึน๋
ระหวา่งการตอบ
คําถาม 

ขอ้มลูจาก 



5. การจัดอาหารและอาหารวา่ง 

องคค์วามรู ้ ขัน้ตอนการ

ทาํงาน  

(Flow Chart/ 

Work Flow) 

คาํถาม 

(เทคนิค/กลวิธี

การ

ปฏิบติังาน) 

 

 

การสมัภาษณ์/

เรือ่งเล่า/การ

สอนงาน/

ลปรร 

 

 

 

การสงัเกต 

สรปุ  

Know How 

(ก๋ึน) 

หมายเหตุ 

เทคนคิการจัดการ
ฝึกอบรมอยา่งมอื
อาชพี 

7. การประเมนิผล
การฝึกอบรมและ
นําขอ้เสนอแนะ
มาใชใ้นการ
ปรับปรงุในครัง้
ตอ่ไป 

1. มเีทคนคิใน
การเลอืก
เครือ่งใช ้เพือ่ใช ้
ในการประเมนิผล
อย่างไร 
2. ปัญหาและ
อปุสรรคในการ
ประเมนิผลการ
ฝึกอบรม 
3. เทคนคิในการ
ตดิตามแบบ
ประเมนิผลเพือ่ให ้
ไดร้ับผลประเมนิ
ครบถว้น 

การสมัภาษณ ์ การสงัเกต
เจา้ของกึน๋
ระหวา่งการตอบ
คําถาม 

ขอ้มลูจาก 



แบบฟอรม์การถอดองคค์วามรู ้

    
หวัขอ้องค์

ความรู ้ กระบวนการ Know what Draft of Know How Know why (กึน๋) 

    ทําอะไร  โครง "กึน๋" ของผูถ้อด เพือ่อะไร ผูเ้ชีย่วชาญ 
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แบบจดัเกบ็ขัน้ตอนการทาํงาน 

 
องคค์วามรู ้

 
ข ัน้ตอนการทาํงาน 

 Mind Map/ Flowchart /Work Flow 

 
 เทคนคิ/กลวธิ ี(กึน๋) 
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กิจกรรมท่ี 1 วิเคราะหอ์งคค์วามรู ้ (Find)  

 
ชือ่         
องค์

ความรู ้

 
กระบวนงาน 

 (Work Flow) 
 

 
ผูเ้ชีย่วชาญ 
(เจา้ของกึน๋) 

 
ลกัษณะของงานที่

เกี่ ยวขอ้ง 
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แผน Capture Knowledge  ระยะยาว 
 
 

สว่นงาน 

 
 

องคค์วามรู ้

 
 

เจา้ของกึน๋ 

 
 

ปี พ.ศ. 

 
 

ผลลพัธ ์

ผูร้บัผดิ 
ชอบ 

ผูพ้ฒันา 
ผู ้

ปรบัปรุง 

58 59 60 61 62 63 64 65 66 67 
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แผนปฏบิตังิานประจําปี 
สว่นงาน องค๕์วามรู ้ เจา้ของกึน๋ วธิกีาร

รวบรวม 
ระยะเวลา สถานที ่ งบประมาณ ผลลพัธ ์ ผูร้บัผดิชอบ

/ผูพ้ฒันา/ 
ผูป้รบัปรุง 
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