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ค าน า 

 

 แนวปฏิบัติในการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ของกองนโยบายและแผนเป็นไปตามกระบวนการ
ที่สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนาของมหาวิทยาลัย และพัฒนาสังคมฐานความรู้และสังคมแห่งการ
เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง   เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางในการจัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM 
Action Plan) ที่ชัดเจนและเป็นรูปธรรม  คณะกรรมการการจัดการความรู้ (Knowledge Management-KM) 
กองนโยบายและแผน  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวปฏิบัติในการจัดท าโครงการการจัดการความรู้ฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อส านักงานมหาวิทยาลัย และหน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย  ในการจัดท าแผนการจัดการ
ความรู้ (KM Action Plan) ที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน อันจะน าไปสู่
สัมฤทธิผลในการด าเนินงานของกองนโยบายและแผนให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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คูม่ือการปฏิบัติงานของสายสนับสนุน 

ตามระบบการจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัย 5 ขั้นตอน 
 
1. หลักการและเหตุผลในการเลือกประเด็นการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 

1.1 การก าหนดประเด็นความรู้ (ขั้นตอนที่ 1)       2 
1.2 การก าหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมาย (ข้ันตอนที่ 2)      3 

2. คู่มือการปฏิบัติงาน 
2.1  การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากความรู้ ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง (ขั้นตอนที่ 3)  4 
2.2 จัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร (ข้ันตอนที่ 4)   5 

3. การน าคู่มือการปฏิบัติงานมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
3.1 ผลลัพธ์ที่ได้จากการน าองค์ความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการท างาน (ข้ันตอนที่ 5.1)   8 
3.2 แนวทางพัฒนาการภายหลังการน าคู่มือไปประยุกต์ใช้ในการท างาน (ขั้นตอนที่ 5.2)  9 

 
ภาคผนวก 

ก. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้กองนโยบายและแผน 
ข. คูม่ือการปฏิบัติงานและ Work Flow กระบวนการขั้นตอนการขออนุมัติแผนปฏิบัติงาน 

ระดับหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ 
ค. องค์ความรู้ส าคัญจากการจัดการความรู้ กองนโยบายและแผน ประจ าปีการศึกษา 2561 



แนวปฏิบัติในการจัดท าการจัดการความรู้ (Knowledge Management) 
กองนโยบายและแผน 

 
กระบวนการจัดการความรู้ 
 
 กระบวนการจัดการความรู้ของกองนโยบายและแผนสอดคล้องกับเกณฑ์การประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน  โดยออกแบบกิจกรรมของกระบวนการสอดคล้องและเป็นไปในทิศางที่ถูกต้อง  ซึ่ง
กระบวนการจัดการความรู้ ประกอบด้วย 5 ขั้นตอน ได้แก่ 1. การก าหนดประเด็นความรู ้  2. การ
ก าหนดบุคลากรกลุ ่ม เป ้าหมาย  3. การแบ ่งป ันแลกเปลี ่ยน เร ียนรู ้จ ากความ รู ้ ท ักษะของผู ้มี
ประสบการณ์ตรง  4. จัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร และ 5. การน า
แนวปฏิบัติที่ดีมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง  แสดงได้ดังรูปภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1  กระบวนการจัดการความรู้ตามเกณฑ์ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. การก าหนดประเด็นความรู้ 

 
2. ก าหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมาย 

3. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้
จากความรู้ ทักษะของผู้มี

ประสบการณ์ตรง 

4. จัดเก็บอย่างเป็นระบบโดย
เผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์

อักษร 

 

5. การน าแนวปฏิบัติที่ดีมาปรับใช้
ในการปฏิบัติงานจริง 
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ขั้นตอนที่ 1 การก าหนดประเด็นความรู้ 
 
วิธีการสู่ความส าเร็จ 

1.1 ประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู้ กองนโยบายและแผนเพ่ือก าหนดประเด็นความรู้และ
เป้าหมายของการจัดการความรู้  โดยพิจารณามุ่งเน้นผลส าเร็จตามแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย
สวนดุสิต  และมุ่งเน้นให้เกิดองค์ความรู้ส าหรับบุคลากรกองนโยบายและแผน ซึ่งมีแหล่ง
สืบค้นอ้างอิงแนวปฏิบัติงานที่ชัดเจน 

1.2 คัดเลือกองค์ความรู้ที่จ าเป็นที่สุด  ซึ่งเป็นองค์ความรู้พ้ืนฐานที่บุคลากรกองนโยบายและแผนพึงรู้ 
พึงปฏิบัติได ้

1.3 ก าหนดเป้าหมายของการจัดการความรู้ 
 

ภาพที่ 2  การประชุมก าหนดประเด็นความรู้และเป้าหมายของการจัดการความรู้ของกองนโยบายและแผน 
 
ตัวช้ีวัด 

1. หัวข้อประเด็นความรู้ในการจัดการความรู้ของกองนโยบายและแผน 
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ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมาย 
 
วิธีการสู่ความส าเร็จ 

2.1 คณะกรรมการการจัดการความรู ้ก าหนดบุคลากรที่ต้องการพัฒนาความรู้และทักษะตาม
ประเด็นความรู้ที่ก าหนด 

2.2 ระบุวัตถุประสงคข์องการพัฒนาและเป้าหมายที่ต้องการให้บุคลากรได้รับ 
 

 

 
 

ภาพที่ 3  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ (Knowledge Management – KM)   กองนโยบายและแผน 
 

ตัวช้ีวัด 
1. รายชื่อคณะกรรมการการจัดการความรู้ของกองนโยบายและแผน 
2. บุคลากรกลุ่มเป้าหมายได้รับองค์ความรู้ตามหัวข้อประเด็นความรู้ในการจัดการความรู้กองนโยบายและแผน 
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ขั้นตอนที่ 3 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากความรู้ ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง 
 
วิธีการสู่ความส าเร็จ 
 3.1 ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากรกองนโยบายและแผน 
 3.2 สรุปผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการให้กระชับ และมีประสิทธิภาพ 
ถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4  การประชุมการจัดการความรู้เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในกองนโยบายและแผน 
 
ตัวช้ีวัด 

1. องค์ความรู้ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กระบวนการขั้นตอนการขออนุมัติแผนปฏิบัติงานระดับ
หน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ 

2. ภาพกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
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ขั้นตอนที่ 4 จัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร  
 
วิธีการสู่ความส าเร็จ 
 4.1 แนวปฏิบัติที่ดีที่ได้จากกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยจัดท าเป็นเอกสารเผยแพร่ให้บุคลากร
ภายในกองนโยบายและแผน 
ขั้นที่ 1 เข้า Website : http://sduplan.dusit.ac.th/plan2562/ แล้วท าการใส่ Username และ Password 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 

ขั้นที่ 2 Click ที่แสดงผล ในหัวข้อล าดับที่ 2 แผนปฏิบัติงาน ประจ าปี พ.ศ. 2562 การวิเคราะห์โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
  

http://sduplan.dusit.ac.th/plan2562/
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ขั้นที่ 3 เลือกหน่วยงาน และประเภทงบประมาณที่ต้องขออนุมตัิโครงการ 
 
 
 

 
 
 

 

ภาพที่ 7 
ขั้นที่ 4 Click ที่ชื่อโครงการที่จะท าการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 8 
ขั้นที่ 5 Click ที่ สร้าง QR – Code 
 
 
  

  
 ภาพที่ 9 
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ขั้นที่ 6 Click ที่ เพิ่มข้อมูล ขออนุมัติด าเนินงาน/โครงการ (QR-Code) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
 
ตัวช้ีวัด 

1. แนวปฏิบัติที่ดี 
2. สรุปการจัดการความรู้ 
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ขั้นตอนที่ 5.1 ผลลัพธ์ท่ีได้จากการน าองค์ความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการท างาน 
 
วิธีการสู่ความส าเร็จ 
 5.1.1 น าแนวปฏิบัติที่ดีที่ผ่านการระดมความคิดเห็นแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันไปปฏิบัติจริง โดยมี
การให้ค าปรึกษาเพ่ิมเติมเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีผลสัมฤทธิ์สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10  การปฏิบัติจริงของบุคลากรใหม่ของกองนโยบายและแผน และนักศึกษาฝึกงาน 
 
ตัวช้ีวัด 

1. โครงการที่ได้รับการอนุมัติมีความเชื่อมโยงกับแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยและมีผลส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์รายโครงการร้อยละ 70 (SDU 5-A2.4) 

2. การน าแนวปฏิบัติที่ดีไปปฏิบัติจริงโดยบุคลากรใหม่ของกองนโยบายและแผน 
  



9 
 

ขั้นตอนที่ 5.2 แนวทางการพัฒนาการภายหลังการน าคู่มือไปประยุกต์ใช้ในการท างาน 
 
วิธีการสู่ความส าเร็จ 
 5.2.1 บุคลากรในกองนโยบายและแผนที่ศึกษาข้อมูลในคู่มือการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติหน้าที่แทน
กันได้ 
 5.2.2 บุคลากรที่เข้ามาใหม่ สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้โดยศึกษาข้อมูลในคู่มือการปฏิบัติงาน 
 5.2.3 ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ ส าหรับหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ถูกต้องตามระเบียบ
มหาวิทยาลัย และรวดเร็วตามมาตรฐานของกระบวนการ 
 
ตัวช้ีวัด 

1. โครงการที่ขออนุมัติสอดคล้องตามพันธกิจ/ยุทธศาสตร์/SDU QA/IQA 
2. โครงการที่ขออนุมัติเป็นไปตามแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
3. โครงการที่ขออนุมัติมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน เห็นผลลัพธ์ เป้าหมาย 



 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 

 

ประเด็นหัวข้อการจดัการความรู้ ประจ าปีการศึกษา 2561 

คณะ/โรงเรียน/ส านัก/สถาบัน/กอง/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง  
กองนโยบายและแผน 

สายสนับสนุน 
          1.คู่มือการปฏิบัติงาน  

“การขออนุมัติโครงการ ส าหรับหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ” 
  เหตุผลของการเลือกประเด็นการจัดการความรู้ในเรื่องท่ีด าเนินการ  

1. เพ่ือเผยแพร่แนวทางและประเด็นที่ส าคัญของการขออนุมัติโครงการ 
2. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการขออนุมัติโครงการให้รวดเร็ว ถูกต้อง ลดความผิดพลาดในการขอ

อนุมัติโครงการ 
 

ตัวบ่งชี้ท่ีส าคัญในการประเมินความส าเร็จจากการด าเนินการการจัดความรู้ 
1. ระยะเวลาการวิเคราะห์และตรวจสอบโครงการของกองนโยบายและแผน ลดลง ร้อยละ 5 

 
สรุปสาระและขั้นตอนการด าเนินการ ผลส าเร็จของงานเชิงคุณภาพ และการน าไปใช้ประโยชน์ 
รายละเอียดดังนี้ 
 หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ซึ่งได้จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีและได้รับอนุมัติในหลักการ
แล้ว เมื่อจะด าเนินโครงการ/กิจกรรมต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม และงบประมาณ
ตามความจ าเป็นเหมาะสมซึ่งไม่เกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติในหลักการ หรืออาจขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติมโดย
มีเหตุผลประกอบเพียงพอ 
 โดยรูปแบบการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ สามารถสรุปเป็นแนวทางปฏิบัติได้ดังนี้ 

1) ส่งเฉพาะระบบ E-office ช่องทางเดียว ในกรณีดังนี้ 
1.1 ขออนุมัติโครงการโดยไม่ขออนุมัติงบประมาณ 
1.2 ขออนุมัติโครงการโดยไม่ขออนุมัติงบประมาณ และขออนุเคราะห์ลงนามในค าสั่งและ/หรือมี

หนังสือน าส่งภายนอก 
2) ส่งเฉพาะฉบับ Paper ช่องทางเดียว ในกรณีดังนี้ 

2.1 ขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
3) ส่งผ่านระบบ E-office และฉบับ Paper คู่ขนานกัน ในกรณีดังนี้ 

3.1 ขออนุมัติโครงการและงบประมาณ และขออนุเคราะห์ลงนามในค าสั่งและ/หรือมีหนังสือ
น าส่งภายนอก 

หมายเหตุ  :   1. จะส่ง E-office เมื่อขออนุเคราะห์ลงนามในค าสั่งและ/หรือหนังสือน าส่งภายนอก 
  2. จะส่ง E-office เมื่อไม่ขออนุมัติงบประมาณ 
  3. จะส่งฉบับ Paper เมื่อขออนุมัติงบประมาณ 
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Work Flow กระบวนการ “การขออนุมัติโครงการ ส าหรับหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ  
(คณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง)” 

 
ล าดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

จัดท าแผนปฏิบัติงานระดับหน่วยงาน 
1 แจ้ งวงเงิน งบประมาณ

จั ด ส ร ร ต า ม ที่ ส ภ า
มหาวิทยาลัยอนุมัติผ่าน
ระบบ E-office 

30 นาที วงเงินงบประมาณจัดสรรถูกต้องตามจ านวน
นักศึกษาของแต่ละคณะ โรงเรียน วิทยาเขต 
และศูนย์การศึกษา 

กองนโยบายและแผน 

2 หน่ วย งาน เตรี ยมและ
จั ดท าแผน ป ฏิ บั ติ ง าน 
ประจ าปี ตามพันธกิจและ
วงเงินงบประมาณจัดสรร  

15 วัน แผนปฏิบัติงานประจ าปี ครบถ้วนตามพันธกิจ 
สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย/SDU 
QA/IQA ภายใต้วงเงินงบประมาณที่จัดสรร 

หน่วยงานที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ 

3 ห น่ ว ย ง า น เ ส น อ
แผนปฏิบัติงานประจ าปี
ต่ อ รองอธิ ก ารบ ดี ฝ่ าย
วิชาการเพ่ือพิจารณา 

15 วัน การด าเนินโครงการด้านวิชาการของคณะ/
โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง
สอดคล้องตามนโยบายมหาวิทยาลัยด้าน
วิชาการ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

หน่วยงานที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ/ 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายวิชาการ 

4 หน่วยงานกรอกโครงการ
ผ่านระบบแผนปฏิบัติงาน
ป ร ะ จ า ปี 
(http://planning.dusit.ac.th/) 

15 วัน โครงการครบถ้วนตามแผนปฏิบัติงาน ระดับ
หน่วยงาน  

หน่วยงานที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ 

5 กองน โยบายและแผน
วิเคราะห์ความสอดคล้อง
โครงการตามพั นธกิ จ /
ยุทธศาสตร์/ SDU QA/IQA 
และความเหมาะสมของการ
ด าเนินงาน 

7 วัน กองนโยบายและแผนวิเคราะห์โครงการ โดย
พิจารณาประเด็นดังนี้ 
- สอดคล้องตามพันธกิจ/ยุทธศาสตร์/ 

SDU QA/IQA 
- ค่าใช้จ่ายเหมาะสมกับกิจกรรม 
- ระยะเวลาด าเนินโครงการสอดคล้องตาม

เป้าหมายการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย 

กองนโยบายและแผน 

6 ขออนุมัติแผนปฏิบัติงาน
ร ะ ดั บ ห น่ ว ย ง า น ต่ อ
อธิการบดี 

3 วัน แผนปฏิบัติระดับหน่วยงานได้รับอนุมัติใน
หลักการ 

กองนโยบายและแผน/
อธิการบดี 
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ล าดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
หน่วยงานขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติงาน 

7 หน่วยงานจัดท าบันทึกขอ
อนุ มั ติ โค รงการพ ร้อม
รายละเอียดโครงการตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

2 ชั่วโมง บันทึกข้อความพร้อมเอกสารประกอบ ได้แก่ 
- รายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์มที่

กองนโยบายและแผนก าหนด 
- ค าสั่งฯ (ถ้ามี) 
- หนังสือน าส่งภายนอก (ถ้ามี) 

หน่วยงานที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ 

8 กรอกรายละเอียดค่าใช้จ่าย
เพ่ือตัดงบประมาณจาก QR 
Code ของโครงการ และ
แนบแบบฟอร์ม QR Code 
เข้ากับบันทึกข้อความ 

5 นาที แบบฟอร์ม QR Code ระบุวงเงินงบประมาณท่ี
ขออนุมัติถูกต้อง แยกตามรายการค่าใช้จ่าย
ถูกต้อง 

หน่วยงานที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ 

9 หน่วยงานน าส่ งบันทึ ก
ข้อความพร้อมเอกสาร
ประกอบ 

5 นาที - บันทึ กข้อความ ระบุ ข้ อมู ลเบื้ องต้ น
ครบถ้วน ถูกต้อง ได้แก่  ชื่อโครงการ 
ระยะเวลาด าเนิน งาน  งบประมาณ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

- ส่งตามขั้นตอนการส่งบันทึกข้อความ
ถูกต้อง 

หน่วยงานที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ 

10 กองนโยบายและแผนรับเรื่อง 2 นาที ลงรับเรื่องเข้าระบบแผนปฏิบัติงาน กองนโยบายและแผน 
11 กองน โยบายและแผน

วิเคราะห์และตรวจสอบ
รายละเอียดโครงการ  

15 นาที กองนโยบายและแผนวิเคราะห์และตรวจสอบ
รายละเอียดโครงการได้อย่างถูกต้องภายใน
ระยะเวลาและตามแบบฟอร์มที่ก าหนด ดังนี้  
1. โครงการเป็นไปตามแผนปฏิบัติงานของ

หน่วยงาน 
2. สอดคล้องตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย/ 

SDU QA/IQA 
3. วัตถุประสงค์เห็นผลชัดเจนสอดคล้องตาม

กิจกรรมที่ด าเนินงาน เห็นผลลัพธ์  
เป้าหมาย หรือผลที่ต้องการให้บรรลุ 

4. ผลผลิต ระบุถึงผลที่กลุ่มเป้าหมายจะ
ได้รับทันทีเมื่อเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ 

5. ผลลัพธ์ ระบุถึงผลที่กลุ่มเป้าหมาย
สามารถน าผลจากการเข้าร่วมกิจกรรม/
โครงการไปประยุกต์ปรับใช้ได้ในอนาคต 

6. กิจกรรม ระบุวิธีด าเนินงานเพื่อให้บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์โครงการ และ
ระยะเวลาสอดคล้องตามปฏิทิน
ก าหนดการใช้เงินงบประมาณรายจ่าย
และเป้าหมายการเบิกจ่ายมหาวิทยาลัย 

กองนโยบายและแผน 
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ล าดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
7. กลุ่มเป้าหมาย ระบุกลุ่มผู้เข้าร่วมชัดเจน 

พร้อมระบุจ านวน 
8. ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ ระบุเชิง

ปริมาณและเชิงคุณภาพ ที่สามารถชี้วัด
ถึงความส าเร็จของโครงการได้ 

9. แหล่งงบประมาณ ระบุค่าใช้จ่ายเป็น
รายการ ซึ่งค่าใช้สอยและค่าตอบแทนต้อง
เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน การฝึกอบรม การจัดงาน 
และการจัดประชุม พ.ศ. 2561  และ
หลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราค่าใช้จ่ายใน
การจัดประชุมให้เป็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย 

12 กองนโยบายและแผนระบุ
แหล่งงบประมาณ 

5 นาที ระบุแหล่งงบประมาณตามประเภทแหล่ง
งบประมาณ 

กองนโยบายและแผน 

13 บั น ทึ ก ข้ อ ล งใน ระบ บ
บริหารงบประมาณ (GL) 

5 นาที บันทึกข้อมูลได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด และ
ถูกต้อง ครบถ้วนตามรายละเอียดในระบบ  

กองนโยบายและแผน 

14 เสนอผู้อ านวยการกอง
น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น
พิจารณา 

5 นาที ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนเห็นชอบ
ตามเสนอโดยไม่มีการแก้ไข 

กองนโยบายและแผน 

15 น าส่งบันทึกข้อความไปยัง
กองคลัง (การเงิน) 

5 นาที น าส่งกองคลังภายในระยะเวลาที่ก าหนด กองนโยบายและแผน 
 

 



สรุปองค์ความรู้ส าคัญที่ได้จากการจดัการความรู้ ประจ าปีการศึกษา 2561 

กองนโยบายและแผน 
 
สายสนับสนุน 

1. คู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนการ   
“การขออนุมัติโครงการ ส าหรับหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ” 
 

สรุปองค์ความรู้ส าคัญท่ีได้จากกิจกรรมการจัดการความรู้ 
  กองนโยบายและแผนได้จัดให้มีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือเป็นการระดมความคิดเห็นจาก
บุคลากรซึ่งท าให้ได้รับความรู้ในหลายระดับ เพราะ  1. บุคลากรที่มีประสบการณ์สูงจะมีแนวคิดในการ
ด าเนินงานที่ชัดเจน สามารถให้ค าปรึกษาและแนะน าในประเด็นที่สงสัย  2. บุคลากรที่มีประสบการณ์
ระดับกลางจะมีมุมมองใหม่ๆ น าเสนอเพ่ือปรับกระบวนการท างานให้กระชับ ลดขั้นตอน เวลา แต่ยังยึดถือใน
หลักปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย  และ 3. บุคลากรใหม่ ซึ่งเป็นกลุ่มเป้าหมายหลักในการจัด
กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือถ่ายทอดองค์ความรู้และแนวปฏิบัติของกระบวนการ “การขออนุมัติโครงการ 
ส าหรับหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ” จะช่วยให้บุคลากรใหม่สามารถปฏิบัติงานทดแทนบุคลากร
ภายในกองนโยบายและแผนได้หากได้รับมอบหมาย หรือสามารถให้ค าปรึกษากับบุคลากรหน่วยงานอื่นๆ ได้ 
 โดยประเด็นที่ส าคัญของการจัดการความรู้ของกองนโยบายและแผน คือ 

- บุคลากรในกองนโยบายและแผน สามารถปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ 
- บุคลากรที่เข้ามาใหม่ สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้โดยศึกษาข้อมูลในคู่มือการปฏิบัติงาน 
- ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ ส าหรับหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ถูกต้องตาม

ระเบียบมหาวิทยาลัย และรวดเร็วตามมาตรฐานของกระบวนการ 
- โครงการสอดคล้องตามพันธกิจ/ยุทธศาสตร์/SDU QA/IQA 
- โครงการเป็นไปตามแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
- โครงการมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน เห็นผลลัพธ์ เป้าหมาย 

 
การน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน (หลักฐาน) 
กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในกองนโยบายและแผน 
 

 
 
 
 



 
การเผยแพร่ผ่านเมนู “แหล่งความรู้” เว็บไซต์กองนโยบายและแผน  
(http://planning.dusit.ac.th/) 

 

 
 

 
 

 
หมายเหตุ -คณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษานอกท่ีตั้ง รายงานทุกหัวข้อ  

-สถาบัน/ส านัก/กอง รายงานเฉพาะหัวข้อ สายสนับสนุน  
 

ส่งในวันประชุม วันที่ 21 สิงหาคม 2562 
 

http://planning.dusit.ac.th/

