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ส่วนที่ 1 การเข้าใช้งานระบบ 

การเข้าสู่ระบบ 

การเข้าใช้งานระบบบริหารการเรียนรู้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผู้ใช้งานจะต้องเข้าสู่ระบบก่อน โดยมีวิธีการ
ดังนี้  

1. เปิดเว็บบราวเซอร์ เช่น Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Safari 

 

หมายเหตุ : Microsoft หยุดพัฒนา Internet Explorer แล้วจึงไม่สามารถใช้งานระบบบริหารจัดการการ
เรียนรู้ได้ทุกฟังก์ชัน แนะน าให้ใช้เว็บบราวเซอร์ตามข้อ 1  

2. ระบุ URL ในช่อง Address https://kms.baac.tech/ แล้ว Enter 

 

 

https://kms.baac.tech/
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3. จากนั้นกรอก Username และ Password จากนั้นคลิก เข้าสู่ระบบ 

 

4. เข้าสู่ระบบส าเร็จ 
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ส่วนที่ 2 การใช้งานหน้าแรก 
เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะพบกับหน้าแรกของระบบ โดยมีการใช้งานดังนี้ 

1. ช่องการค้นหา: สามารถกรอกค าค้นหาที่ต้องการ และคลิก ค้นหา 

2. เมนูทางลัด: คลิกรูปที่แสดงในเมนูทางลัดนี้ เพ่ือไปยังหน้าต่าง ๆ เช่น KM WOW WOW จะไปยังหน้า 

แสดง KM ทั้งหมด หรือคลิก CoPs เพ่ือไปยังหน้ารายการ CoPs ทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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3. คลังความรู้ใหม่: แสดงคลังความรู้ใหม่ล่าสุดที่อยู่ในระบบ คลิก ดูรายละเอียด เพ่ือไปยังหน้า 

รายละเอียดของ KM นั้น หรือคลิก ดูทั้งหมด เพ่ือไปยังหน้าแสดง KM ทั้งหมด 

 

4. ข่าวสารและกิจกรรม: แสดงโพสต์ข่าวสารและกิจกรรม คลิก ด ูทั้งหมด เพ่ือไปยังหน้าโพสต์ข่าวทั้งหมด 

 

ฟ 

ฟ 

3 

4 
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5. เนื้อหาของฉัน: แสดงเนื้อหาที่ผู้ใช้งานได้เข้าเรียนผ่าน KM ที่มีเนื้อหาแล้ว คลิกที่รูปของเนื้อหาเพ่ือเข้า 

เรียนต่อ คลิก ดูทั้งหมด เพ่ือไปยังหน้า Dashboard 

 

6. ภาพรวมการใช้งาน: แสดงภาพรวมการใช้งานของระบบ โดยแบ่งออกเป็นการใช้งานรายวัน 

และรวมทั้งหมด 

 

 

 

 

5 
ฟ 

ฟ 

6 
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ส่วนที่ 3 การใช้งาน KM HUB 
KM HUB คือศูนย์รวมองค์ความรู้บนระบบ ผู้ใช้งานสามารถสร้าง ค้นหา และอ่านโพสต์ที่ต้องการได้ โดยมี
วิธีการใช้งานดังนี้ 
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การค้นหาโพสต์คลังความรู้ 

1. ระบบจะแบ่งคลังความรู้เป็น 2 ประเภทระหว่าง KM และ CoPs เลือกประเภทคลังความรู้ที่ต้องการ 
ระบบจะเปลี่ยนการแสดงผลตามประเภทที่เลือก 

 

 

 

 

2. สามารถเลือกกระบวนการท างานหลักและย่อย เพ่ือกรองโพสต์ที่ต้องการค้นหาให้เจาะจงมากยิ่งข้ึน 
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3. ในช่องค้นหา สามารถพิมพ์ค าค้นหาที่ต้องการ ระบบจะค้นหาโพสต์ตามค าค้นหาที่กรอก 
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4. สามารถเลือกค าค้นหาที่แสดงผล ระบบจะกรองโพสต์ตามค าค้นหาที่เลือก 

 

5. ในประเภทโพสต์คลังความรู้ KM จะมีเมนู GURU Experience, Best Practice, ISO30401 และโพสต์
คลังความรู้ KM ทั้งหมด สามารถคลิก ดูเพิ่มเติม เพ่ือดูโพสต์ทั้งหมดของแต่ละเมนู 
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ในหน้าดูเพิ่มเติมของโพสต์คลังความรู้ ยังคงสามารถค้นหาตามกระบวนการหลักและย่อย และกรอก
ค าค้นหาได้ตามปกติ 
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การใช้งานโพสต์คลังความรู้ 

1. คลิกท่ีชื่อของโพสต์คลังความรู้ เพื่อไปยังรายละเอียดเนื้อหาของคลังความรู้ 

 

2. ในหน้ารายละเอียด สามารถกด Like แสดงความคิดเห็น (หากสามารถแสดงความคิดเห็นได้) และคลิก
ที่ชื่อของผู้โพสต์ เพ่ือตรวจสอบโพสต์ต่าง ๆ ที่ผู้ใช้งานนี้มีทั้งหมด 
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หากในโพสต์มีเนื้อหา สามารถคลิกปุ่ม เข้าสู่เนื้อหา 
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3. สามารถคลิกจุดสามจุด ด้านขวาของโพสต์ เพ่ือเลือกเป็นโพสต์ที่ชื่นชอบได้ โดยเมื่อเลือกแล้ว จะ

สามารถเข้าถึงได้ที่ปุ่มหัวใจ  ด้านบนของระบบ 
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การสร้างโพสต์ 

การสร้างโพสต์บนระบบ จะมีการตั้งค่าแตกต่างกันไปในสิทธิ์และระดับของผู้ใช้งาน เช่น ผู้ดูแลระบบสามารถสร้าง
โพสต์ได้ทุกประเภท ผู้ใช้งานที่เป็นผู้เชี่ยวชาญ จะสามารถสร้างโพสต์ประเภท GURU Experience ได ้โดยมี
วิธีการดังนี้ 

1. ในหน้า KM HUB คลิก สร้างโพสต์ 

 

2. หากผู้ใช้งานได้รับบทบาทผู้เชี่ยวชาญ สามารถเลือกประเภทของโพสต์ คลังความรู้ หรือ 

GURU Experience ได้ 

 

3. (เฉพาะผู้ดูแลระบบเท่านั้น) เลือกสิทธิ์การมองเห็น โดยจะอ้างอิงตามกลุ่มผู้ใช้งานที่มีอยู่ในระบบ 
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4. กรอกรายละเอียดของโพสต์ต่าง ๆ ดังนี้ 

4.1 ชื่อโพสต์คลังความรู้ *: กรอกชื่อโพสต์ 

4.2 กระบวนการท างานหลัก *: เลือกกระบวนการท างานหลัก 

4.3 กระบวนการท างานย่อย *: เลือกกระบวนการท างานย่อย 

4.4 ค าค้นหา (เลือกจากท่ีมีอยู่): เลือกค าค้นหาจากที่มีอยู่ 

4.5 เพ่ิมค าค้นหาใหม่: หากไม่มีค าค้นหาที่ต้องการ สามารถเพ่ิมได้ที่นี่ 

 

4.6 รายละเอียด: กรอกรายละเอียดเนื้อหาของโพสต์ 

4.7 การแสดงความคิดเห็น: เลือกว่าให้มีการแสดงความคิดเห็นหรือไม่ 
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4.8 ความเป็นส่วนตัว *: เลือกสาธารณะ หรือส่วนตัว หากเลือกส่วนตัว ผู้ใช้งานจะไม่สามารถมองเห็น
โพสต์นี้ 

 

4.9 เพ่ิมไฟล์: อัปโหลดไฟล์ที่ต้องการเพิ่ม โดยระบบรองรับไฟล์ประเภท .doc, .docx, .ppt, .pptx, .pdf, 
.rar, .txt, .xls, .xlsx, .zip, .mp3 โดยคลิก เลือกไฟล์ เมื่อเลือกแล้ว คลิก อัปโหลด 

4.10 เพ่ิมรูปภาพหน้าปก: อัปโหลดรูปภาพหน้าปกของโพสต์ โดยระบบรองรับไฟล์ประเภท .jpeg, .jpg, 
.png ขนาด 701x397 โดยคลิก เลือกไฟล์ เมื่อเลือกแล้ว คลิก อัปโหลด 

 

4.11 เพ่ิมลิงค์: น าลิงค์ภายนอกมาเพ่ิมที่นี่ 
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4.12 เพ่ิมวิดีโอ: อัปโหลดวิดีโอ โดยระบบรองรับไฟล์ประเภท .mp4 ขนาดไฟล์อัปโหลดต้องไม่เกิน 1 GB 
โดยคลิก เลือกไฟล์ เมื่อเลือกแล้ว คลิก อัปโหลด 

 

4.13 เนื้อหาการเรียนรู้ชี้วัด: เลือกว่าโพสต์นี้จะมีเนื้อหาการเรียนรู้หรือไม่ หากเลือกมีจะแสดงการตั้งค่า
เพ่ิมเติม 

 

 

เลือกเนื้อหา และห้องเรียนเนื้อหา 

 

4.14 แบบประเมิน: หากโพสต์นี้ไม่มีเนื้อหาการเรียนรู้ สามารถเลือกแบบประเมินให้กับโพสต์นี้ได้ 
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4.15 คลิก บันทึก (ผู้ดูแลระบบสามารถโพสต์ได้ทันที โดยไม่ต้องผ่านการอนุมัติและเผยแพร่) 

 

5. คลิก ยันยันการส่งค าขอสร้างคลังความรู้ 
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การอนุมัติและเผยแพร่โพสต์ 

การอนุมัติและเผยแพร่โพสต์ จะสามารถท าได้เฉพาะผู้ใช้งานที่มีระดับสูง และผู้ดูแลระบบอนุญาตให้
สามารถท าได้ โดยผู้ใช้งานที่สามารถท าได้ จะได้รับการแจ้งเตือนเมื่อมีการสร้างโพสต์ และโพสต์ได้รับการอนุมัติ
ตามล าดับ โดยมีวิธีการดังนี้ 

1. คลิกท่ีรูปกระดิ่งแจ้งเตือนด้านบน จากนั้นคลิก ค าขออนุมัติ จะพบกับค าขออนุมัติ คลิกท่ีค าขออนุมัติ 
จะไปยังรายละเอียดของโพสต์ 

 

 

 

 

2. จะพบกับรายละเอียดของโพสต์ สามารถแสดงความคิดเห็นของผู้อนุมัติและเผยแพร่ได้ ซึ่งจะแสดงใน
การแจ้งเตือนให้กับผู้เกี่ยวข้องในโพสต์นี้ 
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2.1 ไม่อนุมัติ: โพสต์นี้จะไม่สามารถใช้งานได้ 

2.2 ส่งกลับเพิ่อแก้ไข: ผู้ใช้งานจะได้รับการแจ้งเตือน และสามารถแก้ไขโพสต์ จากนั้นส่งค าขออนุมัติ
กลับมาอีกครั้งได้ 

2.3 อนุมัติ: จะส่งค าขอเผยแพร่ไปให้กับผู้ใช้งานในระดับต่อไป เพ่ือพิจารณาการเผยแพร่โพสต์นี้ 
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2.4 ดูประวัติการอนุมัติ: สามารถตรวจสอบประวัติการอนุมัติและเผยแพร่ของโพสต์ได้ 

 

3. เมื่อคลิก อนุมัติ ระบบจะถามการยืนยันอนุมัติ คลิก อนุมัติ 
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อนุมัติส าเร็จ คลิก ตกลง 

 

4. ผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์การเผยแพร่โพสต์ จะได้รับค าขอหลังจากมีการอนุมัติโพสต์แล้ว ตรวจสอบได้ท่ีการแจ้ง
เตือนเช่นเดียวกันกับการอนุมัติ 
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5. จะพบกับรายละเอียดของโพสต์ สามารถแสดงความคิดเห็นของผู้อนุมัติและเผยแพร่ได้ ซึ่งจะแสดงใน
การแจ้งเตือนให้กับผู้เกี่ยวข้องในโพสต์นี้ 

5.1 ยกเลิกเผยแพร่: โพสต์นี้จะไม่สามารถเผยแพร่ได้ 

5.2 ส่งกลับเพิ่อแก้ไข: ผู้ใช้งานจะได้รับการแจ้งเตือน และสามารถแก้ไขโพสต์ จากนั้นส่งค าขออนุมัติ
กลับมาอีกครั้งได้ 

5.3 เผยแพร่: โพสต์นี้จะได้รับการเผยแพร่ทันที 
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6. เมื่อคลิก เผยแพร่ ระบบจะถามการยืนยันอนุมัติ คลิก เผยแพร่ 

 

เผยแพร่ส าเร็จ คลิก ตกลง 
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7. โพสต์ที่ได้รับการเผยแพร่ จะแสดงในหน้า KM HUB และผู้ใช้งานสามารถใช้งานโพสต์นี้ได้ตามปกติ 
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ส่วนที่ 4 การใช้งาน KM ACTIVITY และคะแนนกิจกรรม 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบกิจกรรมบนระบบ และใช้คะแนนสะสมแลกของรางวัลได้ โดยมีวิธีการดังนี้ 

การตรวจสอบกิจกรรม 

เมื่อมาที่หน้า KM ACTIVITY สามารถค้นหา หรือตรวจสอบกิจกรรมที่มีการประกาศอยู่ในระบบได้ 
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การแลกของรางวัล 

1. เมื่อมาท่ีหน้า KM ACTIVITY คลิกท่ี แลกของรางวัล 
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2. สามารถตรวจสอบประวัติการได้รับคะแนนเพิ่มเติมได้ที่นี่ คลิก แลกของรางวัล 

 

3. ระบบจะแจ้งคะแนนของผู้ใช้งานที่มีอยู่ ของรางวัลที่สามารถแลกได้มีหลายประเภท คลิกท่ีของรางวัล 

 



                                                                                    คู่มือการใช้งานระบบ 
Knowledge Management System (KMS) ส าหรับผู้ใช้งาน 

 

Document No. MAN-WIS-04 

Revision No. 01 
Effective Date. 30 / 01 / 2026 
Information Class. Use For Internal  

 

29 

4. แสดงรายละเอียดของรางวัล จ านวนที่คงเหลือ และคะแนนที่ต้องแลก เมื่อมีคะแนนมากพอสามารถ
แลกได้ คลิก แลกของรางวัล 

 

5. คลิก ยืนยัน 
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การจัดอันดับคะแนนสะสม 

คลิกท่ีรูปโปรไฟล์ จะพบกับเมนู Drop Down คลิก การจัดอันดับคะแนนสะสม สามารถตรวจสอบอันดับ
การสะสมคะแนนได้ 20 อันดับ และแบ่งการจัดอันดับ 3 กลุ่ม ตลอดกาล, รายปี และ รายเดือน 
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ส่วนที่ 5 การใช้งาน CoPs 
CoPs คือศูนย์รวมกิจกรรมของชุมชนนักปฏิบัติ โดยจะมีการสร้างองค์ความรู้ CoPs และมีขั้นตอนการอนุมัติและ
เผยแพร่ เช่นเดียวกันกับองค์ความรู้ KM โดยมีวิธีการดังนี้ 

การสมัครเข้าร่วมกิจกรรม CoPs 

1. เมื่อเข้ามาในหน้า CoPs แล้ว จะแสดงกิจกรรม CoPs ต่าง ๆ ที่อยู่ในช่วงเวลา คลิก ดูข้อมูลเพิ่มเติม 
ในกิจกรรมที่ต้องการ 
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2. จะพบกับ Dashboard ของ CoPs สามารถตรวจสอบข้อมูลเพิ่มเติมได้ คลิก สมัครเข้าร่วมกิจกรรม 

 

3. กรอกรายละเอียดของการสมัครกิจกรรม กรอกชื่อองค์ความรู้ เลือกประเด็นการเรียนรู้ และกระบวนการ
ท างานหลักและย่อย จากนั้นคลิก สมัครกิจกรรม 
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การสร้างองค์ความรู้ CoPs 

1. เมื่อสมัครเข้าร่วมกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว จะสามารถคลิกปุ่ม สร้างองค์ความรู้ ได้ 

 

2. กรอกรายละเอียดการสร้างองค์ความรู้ CoPs 
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ในส่วนของรายชื่อสมาชิก ระบบจะเพ่ิมรายชื่อตามผังองค์กรมาให้อยู่แล้ว สามารถปรับแต่งบทบาท เพ่ิม
หรือลบรายชื่อได้ที่นี่ 
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กรอกรายละเอียดการด าเนินกิจกรรมให้ครบถ้วน 
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เมื่อกรอกครบแล้ว คลิก บันทึก 
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3. เมื่อสร้างองค์ความรู้ CoPs เรียบร้อยแล้ว ต้องได้รับการอนุมัติเละเผยแพร่เช่นเดียวกับ KM สามารถ
ตรวจสอบสถานะได้ที่ Post Knowledge และ โพสต์คลังความรู้ CoPs 

 

4. หากองค์ความรู้ CoPs อยู่ในสถานะรอแก้ไข ให้กลับมาที่ CoPs และคลิกปุ่ม แก้ไของค์ความรู้ 
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5. เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว คลิก แก้ไข 

 

6. หากได้รับการอนุมัติและเผยแพร่แล้ว สถานะจะเปลี่ยนเป็นเผยแพร่แล้ว 
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การสร้างเครือข่าย CoPs 

1. เมื่อเข้ามาในหน้า CoPs แล้ว สามารถคลิก สร้างเครือข่าย 

 

2. กรอกรายละเอียดการสร้างเครือข่าย เลือกสาขาท่ีร่วมเครือข่าย 

 

 

 

 

 



                                                                                    คู่มือการใช้งานระบบ 
Knowledge Management System (KMS) ส าหรับผู้ใช้งาน 

 

Document No. MAN-WIS-04 

Revision No. 01 
Effective Date. 30 / 01 / 2026 
Information Class. Use For Internal  

 

40 

3. เมื่อกรอกรายละเอียดครบแล้ว คลิก ส่งข้อมูลเครือข่าย 

 

4. สร้างเครือข่ายส าเร็จ 
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บันทึกผลการจัดเวที KM DAY 

ผู้ใช้งานระดับสูง สามารถบันทึกผลการจัดเวที KM DAY ได้ โดยมีวิธีการดังนี้ 

บันทึกผลการจัดเวที KM DAY ระดับ สนจ. 

1. ผู้ใช้งานที่อยู่ในต าแหน่งสนจ. คลิกเมนู Drop Down และคลิก บันทึกผลการจัดเวที KM DAY 

 

2. กรอกรายละเอียดการบันทึกผลให้ครบ 
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3. เมื่อกรอกครบแล้ว คลิก ส่งรายงานผลส านักงานจังหวัด 

 

4. คลิก ส่งรายงาน 

 

 



                                                                                    คู่มือการใช้งานระบบ 
Knowledge Management System (KMS) ส าหรับผู้ใช้งาน 

 

Document No. MAN-WIS-04 

Revision No. 01 
Effective Date. 30 / 01 / 2026 
Information Class. Use For Internal  

 

44 

5. หากต้องการแก้ไขผลการบันทึก สามารถแก้ไขได้ที่ แก้ไขผลการจัดเวที KM DAY 

 

6. เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว คลิก ส่งรายงานผลส านักจังหวัด 
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บันทึกผลการจัดเวที KM DAY ระดับ ฝสข./สนญ. 

1. ผู้ใช้งานที่อยู่ในต าแหน่งฝสข./สนญ. คลิกเมนู Drop Down และคลิก บันทึกผลการจัดเวที KM DAY 

 

2. กรอกรายละเอียดการบันทึกผลให้ครบ 
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3. เมื่อกรอกครบแล้ว คลิก ส่งรายงานผลส านักงานจังหวัด 
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รายงานจ านวนการสมัคร CoPs 

1. คลิกเมนู Drop Down และคลิก รายงานจ านวนการสมัคร CoPs 

 

2. คลิกดูเพ่ิมเติม ในส่วนงานที่ต้องการ 
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3. สามารถตรวจสอบการด าเนินการของ CoPs นี้ ว่าสาขาหรือส านักงานไหนด าเนินการสร้างองค์ความรู้
ใน CoPs แล้วบ้าง 

 

4. เลือกสังกัดที่ต้องการตรวจสอบเพ่ิมเติมได้ 

 

 

 

 



                                                                                    คู่มือการใช้งานระบบ 
Knowledge Management System (KMS) ส าหรับผู้ใช้งาน 

 

Document No. MAN-WIS-04 

Revision No. 01 
Effective Date. 30 / 01 / 2026 
Information Class. Use For Internal  

 

50 

รายงานการสมัคร CoPs และเผยแพร่องค์ความรู้ 

1. คลิกเมนู Drop Down และคลิก รายงานการสมัคร CoPs และเผยแพร่องค์ความรู้ 

 

2. เลือกสังกัดที่ต้องการเพ่ือเรียกดูข้อมูล และสามารถคลิก ดาวน์โหลด Excel เพ่ือน าข้อมูลออกเป็นไฟล์ 
Excel ได ้
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ตัวอย่างข้อมูลของไฟล์ Excel 

 

 

รายงานการสร้างเครือข่าย CoPs (ฝสข./สนญ./สนจ.) 

1. คลิกเมนู Drop Down และคลิก รายงานการสร้างเครือข่าย CoPs (ฝสข./สนญ./สนจ.)  
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2. ตรวจสอบการสร้างเครือข่ายได้ท่ีนี่ คลิก ดาวน์โหลด Excel เพ่ือน าออกข้อมูลการสร้างเครือข่าย หรือ
คลิก ดูไฟล์แนบ ในสนจ. ที่สร้างเครือข่ายแล้ว เพื่อดาวน์โหลดไฟล์แนบการสร้างเครือข่าย 

 

3. คลิก ดาวน์โหลดไฟล์ จะได้รับไฟล์เป็นสกุล .zip  
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รายงานการบันทึกผลการจัดเวที KM DAY 

1. คลิกเมนู Drop Down และคลิก รายงานการบันทึกผลการจัดเวที KM DAY  

ซึ่งมีท้ังระดับสนจ. และฝสข./สนญ. 

 

2. ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกผลการจัดเวที KM DAY ได้ที่นี่ 
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ตัวอย่างการแสดงผลข้อมูลไฟล์ Excel 
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ส่วนที่ 6 การใช้งาน Post Knowledge 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบสถานะของโพสต์ได้ที่ Post Knowledge โดยจะแสดงโพสต์ทั้งหมดของผู้ใช้งาน 

1. สถานะของโพสต์ สามารถคลิกแต่ละสถานะได้ จะแบ่งออกเป็นดังนี้  

ความรู้ทั้งหมด: แสดงโพสต์ทุกสถานะของผู้ใช้งาน 

รออนุมัติ: แสดงโพสต์ที่รอการอนุมัติโดยผู้อนุมัติ 

รอเผยแพร่: แสดงโพสต์ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว และรอการเผยแพร่บนระบบ 

เผยแพร่แล้ว: แสดงโพสต์ที่เผยแพร่แล้ว 

รอการแก้ไข: แสดงโพสต์ที่ถูกส่งกลับมาให้ผู้ใช้งานแก้ไข 

ไม่อนุมัติ/ยกเลิก: แสดงโพสต์ที่ไม่ได้รับการอนุมัติหรือถูกยกเลิกการเผยแพร่ 

 

2. หากโพสต์มีสถานะ รอแก้ไข ให้คลิกเข้าไปในรายละเอียดของโพสต์ หรือไปที่แจ้งเตือน 
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3. สามารถตรวจสอบความคิดเห็นของผู้อนุมัติ และสามารถแก้ไขโพสต์ได้โดยคลิกที่จุดสามจุด 
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4. เมื่อบันทึกการแก้ไขแล้ว คลิก ยืนยันการส่งค าขอบันทึกข้อมูล 
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ส่วนที่ 7 การใช้งาน Discussion Board 
Discussion Board คือกระดานสนทนาที่ผู้ใช้งานสามารถร่วมกันสนทนาในหัวข้อที่ต้องการได้ มีวิธีการใช้งานดังนี้ 

1. คลิกท่ีรูปโปรไฟล์ จะพบกับเมนู Drop Down จากนั้นคลิก Discussion Board 
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การสร้างห้องสนทนา 

1. คลิก สร้างห้องสนทนา 

 

2. กรอกรายละเอียดในการสร้างห้องสนทนาดังนี้ 

2.1 หัวข้อ Discussion Board *: กรอกชื่อหัวข้อที่ต้องการ 

2.2 ค าค้นหา: เลือกค าค้นหาที่ต้องการ หากไม่มีค าค้นหาที่ต้องการใช้งาน สามารถเพ่ิมค าค้นหาได้ที่ เพิ่ม
ค าค้นหาใหม่ จากนั้นกรอกค าค้นหาใหม่ที่ต้องการ และคลิก เพิ่ม ระบบจะน าค าค้นหาใหม่ที่เพ่ิมมาใช้งานโดย
อัตโนมัติ 

2.3 ประเภทห้องเรียนสนทนา *: เลือกประเภทของห้องสนทนาระหว่าง ทั่วไป หรือ Q&A (ผู้เชี่ยวชาญจะ
มาตอบค าถามได้เท่านั้น) หากเลือกแบบ ทั่วไป ผู้ใช้งานทุกคนจะสามารถเข้าร่วมการสนทนาได้ หากเลือก Q&A 
ผู้ใช้งานที่เป็นผู้เชี่ยวชาญจะสามารถเข้าร่วมการสนทนาได้เท่านั้น 

2.4 ก าหนดสิทธิ์การมองเห็น: สามารถเปิดหรือปิดได้ หากเปิดใช้งาน จะสามารถเลือกต าแหน่งที่ต้องการ
ให้มองเห็นได้ ก าหนดได้มากกว่า 1 ต าแหน่ง 
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2.5 ความเป็นส่วนตัว *: เลือกความเป็นส่วนตัวของกระดานสนทนาได้ระหว่าง สาธารณะ หรือ ส่วนตัว 

2.6 การแสดงความคิดเห็น *: สามารถเปิดปิดการแสดงความคิดเห็นของห้องสนทนาได้ที่นี่ 

 

ตัวอย่างการก าหนดสิทธิ์การมองเห็น 

 

2.7 รายละเอียด *: กรอกรายละเอียดที่เก่ียวข้องกับหัวข้อสนทนา 
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2.8 อัปโหลดไฟล์ : หากมี เลือกไฟล์ที่ต้องการอัปโหลด ระบบรองรับสกุลไฟล์ได้แก่ .doc, .docx, .ppt, 
.pptx, .pdf, .rar, .txt, .xls, .xlsx, .zip, .mp3 

 

 

2.8 ภาพปก : เลือกไฟล์รูปภาพที่ต้องการอัปโหลด ระบบรองรับสกุลไฟล์ได้แก่ .jpeg, .jpg, .png และ
ขนาดของรูป 250x250 pixel 

2.9 เพิ่มลิงก์ : หากมี สามารถกรอกลิงก์ไปยังภายนอกได้ 

3. เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว คลิก บันทึก 
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4. คลิก ยืนยัน 

 

5. เมื่อสร้างหัวข้อสนทนาเรียบร้อยแล้ว สามารถตรวจสอบได้ในแถบ ห้องสนทนาของฉัน สามารถคลิกที่
จุดสามจุดของหัวข้อสนทนา จะมีเมนูเพ่ิมเติม 

5.1 โพสต์ที่ช่ืนชอบ: น าโพสต์นี้ไปบันทึกในโพสต์ที่ชื่นชอบ ตรวจสอบได้ท่ี โพสต์ที่ชื่นชอบ ในหน้า 
Discussion Board 

5.2 แก้ไข ลบ: สามารถแก้ไขหรือลบหัวข้อสนทนาได้ 
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การใช้งานห้องสนทนา 

1. เมื่อเข้ามาที่หน้า Discussion Board แล้ว จะสามารถเลือกหัวข้อสนทนาที่สนใจ คลิกท่ีชื่อของหัวข้อ 
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2. ในหน้ารายละเอียดของหัวข้อสนทนา จะสามารถคลิก + เพิ่มความคิดเห็น 

 

กรอกความคิดเห็น และคลิก แสดงความคิดเห็น 
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3. ในความคิดเห็น สามารถตอบกลับความคิดเห็นได้ คลิก + เพ่ือแสดงความเป็นประโยชน์ของความคิดเห็น 
และกด Like ความคิดเห็นได ้โดยที่เจ้าของหัวข้อสนทนา จะสามารถลบความคิดเห็นได้โดยคลิกที่รูปถังขยะ 

 

4. ผู้ใช้งานสามารถรายงานความไม่เหมาะสมของหัวข้อสนทนาให้กับผู้ดูแลระบบตรวจสอบได้ โดยคลิกที่จุด
สามจุดของหัวข้อสนทนา และคลิก รายงานความไม่เหมาะสม หรือคลิกได้ในหน้ารายละเอียดหัวข้อสนทนา 
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5. เลือกเหตุผลที่ต้องการรายงาน จากนั้นคลิก รายงาน 
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ส่วนที่ 8 การใช้งาน สมรรถนะ 
ผู้ใช้งานสามารถใช้งานสมรรถนะ เพ่ือตรวจสอบคลังความรู้ที่ได้รับการแนะน าให้ศึกษา ผ่านสมรรถนะที่ได้รับ โดย
มีวิธีการใช้งานดังนี้ 

สมรรถนะของฉัน 

1. คลิกท่ีรูปโปรไฟล์ จะพบกับเมนู Drop Down จากนั้นคลิก สมรรถนะของฉัน 

2. จะมายังหน้าสมรรถนะของฉัน 

 

3. ระบบแสดงกราฟจ านวนการท ากิจกรรมในสมรรถนะนั้น ๆ โดยสามารถเลือกประเภทของสมรรถนะท่ี  

ตัวเลือกสมรรถนะ ซึ่งจะแบ่งออกเป็น 

 - Function competency – Technical 

 - Function competency – Behavior 

 - Core competency 
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- Leader competency  

 

4. ด้านล่างกราฟจะแสดงรายชื่อสมรรถนะที่เกี่ยวข้องกับสายงานของผู้ใช้งานในปัจจุบัน                            

 

 4. ในการใช้งานสมรรถนะ จะต้องใช้งานที่ เครื่องมือ โดยจะมีการใช้งานดังนี้ 
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 4.1  คลังความรู้: คลิก แสดงคลังความรู้ เพ่ือแสดงคลังความรู้ที่เก่ียวข้องกับสมรรถนะดังกล่าว 
สามารถคลิก อ่าน ระบบจะพาไปยังหน้าคลังความรู้นั้น (ตัวอย่าง) 

 

4.2  โค้ชชิ่ง: คลิก แสดงประวัติโค้ชชิ่ง จะแสดงรายการโค้ชชิ่ง โดยที่ผู้ใช้งานมีการท ากิจกรรมที่
เกี่ยวกับสมรรถนะนี้จากภายนอก เช่น การอบรมตัวต่อ การสัมนาท ากิกจรรมต่างๆ และมีการน าเข้าโดยผู้ดูแล 

 

4.3  ผลการอบรม: คลิก แสดงประวัติการอบรม จะแสดงรายการประวัติการอบรมที่ผู้ใช้งานได้รับ
สามารถคลิก ไฟล์แนบ เพ่ือตรวจสอบรูปเอกสารการอบรม 

 


