
 

แนวปฏิบัติการจัดการความรู้ 

กองนโยบายและแผน 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

คณะกรรมการการจัดการความรู้ กองนโยบายและแผน 
ส านักงานมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยสวนดุสติ 

ปีการศึกษา 2562 
 

 



ค าน า 

 

 แนวปฏิบัติการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ของกองนโยบายและแผนเป็นไปตามกระบวนการที่
สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนาของมหาวิทยาลัย และพัฒนาสังคมฐานความรู้และสังคมแห่งการเรียนรู้
อย่างต่อเนื่อง   เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางในการจัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) 
ที่ชัดเจนและเป็นรูปธรรม  คณะกรรมการการจัดการความรู้ (Knowledge Management) กองนโยบายและแผน  
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวปฏิบัติการจัดการความรู้ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อส านักงานมหาวิทยาลัย และหน่วยงาน
ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย  ในการจัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) ที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์การ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน อันจะน าไปสู่สัมฤทธิผลในการด าเนินงานของกองนโยบายและแผนให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 
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รายงานผลการด าเนินงาน 
การจัดการความรู้ (Knowledge Management) ปีการศึกษา 2562 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
กองนโยบายและแผน 

 
หัวข้อ  

“คู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนการรายงานผลการด าเนินงานตามความต้องการของหน่วยงานเจ้าภาพ” 
 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
เพ่ือเป็นแนวทางและมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับพันธกิจของกองนโยบายและแผน ท า

ให้บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ ช่วยลดขั้นตอนการท างานที่ซ้ าซ้อน รวมถึงเป็นแนวทางให้ผู้บริหารติดตาม
งานในแต่ละข้ันตอนได้อย่างเป็นระบบ ส่งผลให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย 

 
เหตุผลของการเลือกประเด็นการจัดการความรู้ในเรื่องท่ีด าเนินการ  

กองนโยบายและแผนรับผิดชอบหลักในการก ากับ ติดตามการด าเนินโครงการให้สอดคล้องตาม
แผนปฏิบัติงานและจัดสรรงบประมาณ  รวมทั้งพันธกิจของมหาวิทยาลัยทั้ง 4 ด้าน  ดังนั้น กอนโยบายและแผนจะ
ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการรายงานผลตามแผนงาน/โครงการที่สอดคล้องกับกรอบยุทธศาสตร์ตามที่กระทรวง
หน่วยงานเจ้าภาพรับผิดชอบ 

แม้ว่ากองนโยบายและแผนจะได้พัฒนาระบบแผนปฏิบัติงานเพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการสืบค้นข้อมูลการ
ด าเนินโครงการต่างๆ ของมหาวิทยาลัย  แต่กองนโยบายและแผนยังมีความจ าเป็นต้องประสานไปยังหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบโครงการเพ่ือขอข้อมูลในประเด็นเพ่ิมเติมตามที่หน่วยงานเจ้าภาพระบุ 

ดังนั้น การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ หัวข้อ “คู่มือการรายงานผลการด าเนินงานตามความต้องการของ
หน่วยงานเจ้าภาพ” จึงมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพ่ือแลกเปลี่ยนองค์ความรู้เกี่ยวกับการติดตามรายงานผลการด าเนินโครงการ 
2. เพ่ือหาแนวทางในการติดตามและประเมินผลโครงการให้เกิดสัมฤทธิ์ผลยิ่งขึ้น 
3. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพระบบแผนปฏิบัติงานให้สามารถรองรับตามความต้องการข้อมูลที่สมบูรณ์ 

ครบถ้วนยิ่งขึ้น 
4. เพ่ือให้การรายงานผลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ครบถ้วน สมบูรณ์และรวดเร็ว 
5. เพ่ือลดภาระงานของหน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
 
 



สรุปองค์ความรู้ส าคัญท่ีได้จากกิจกรรมการจัดการความรู้ 
1. กองนโยบายและแผนจัดให้มีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือเป็นการระดมความคิดเห็นในการรับ

ฟังข้อมูลซึ่งเป็นประโยชน์ส าหรับการปรับปรุงรูปแบบ และแนวทางปฏิบัติที่กระชับ 
2. การรายงานผลด าเนินงานโครงการต้องเป็นรูปธรรมสอดคล้องกับความต้องการที่แท้จริงในการ

น าไปใช้ประโยชน์สอดคล้องตามพันธกิจมหาวิทยาลัยทั้ง 4 ด้าน คือ 1) การผลิตบัณฑิต  2) การพัฒนานวัตกรรม
และงานวิจัย  3) การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  4) การบริการวิชาการ  ตามภาระหน้าที่หลักของกองนโยบายและ
แผนซึ่งรับผิดชอบในกระบวนการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ บริหารงบประมาณและเร่งรัดติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีและผลการด าเนิน
โครงการเพื่อสนับสนุนข้อมูลให้หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

3. รวบรวมประเด็นปัญหาจากผู้ใช้งาน (ผู้รับผิดชอบโครงการของหน่วยงาน) เพ่ือให้การรายงาน
สะดวกต่อผู้ใช้งานและท าให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วน 

4. ถ่ายทอดองค์ความรู้ให้กับบุคลากรที่เข้ามาใหม่ เพ่ือให้เข้าใจในงานที่ต้องรับผิดชอบ และช่วยให้
ทราบแนวคิดมุมมองใหม่จากผู้ใช้งานใหม่อีกด้วย 
 
ตัวบ่งชี้ท่ีส าคัญในการประเมินความส าเร็จจากการด าเนินการการจัดความรู้ 

1. บุคลากรกองนโยบายและแผนได้แลกเปลี่ยนองค์ความรู้ ร้อยละ 100 
2. ระบบแผนปฏิบัติงานที่สามารถสืบค้นข้อมูลตามความต้องการได้ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

 
ขั้นตอนการด าเนินงานรายงานผลต่อหน่วยงานต่างๆ ที่ขออนุเคราะห์ข้อมูล 

1. ติดตามผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการประมวล วิเคราะห์
และสังเคราะห์ให้หน่วยงานตามที่ขออนุเคราะห์มายังมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผลการด าเนินงาน ผ่านระบบแผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.2563 เพ่ือให้ได้ฐานข้อมูลผลการด าเนินโครงการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 

3. หน่วยงานต่างๆ ขออนุเคราะห์ผลการด าเนินงานตามแผนงานต่างๆ ระดับประเทศ มายัง
มหาวิทยาลัย 

4. กองนโยบายและแผนรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับแผนงานที่ขอ
อนุเคราะห์ข้อมูล 

5. หากข้อมูลครบถ้วนแล้ว กองนโยบายและแผนจะรายงานผลตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
6. หากข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ชัดเจน กองนโยบายและแผนจะประสานข้อมูลไปยังหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
7. รายงานผ่านสายบังคับบัญชา ซึ่งลงนามโดยอธิการบดีเพื่อน าส่งเอกสารรายงาน 
8. กองนโยบายและแผนรายงานผ่านช่องทางที่ก าหนด เช่น ผ่านระบบไปรษณีย์ ผ่านอีเมล์ 

 



Flow Chart การจัดท ารายงานผลต่อหน่วยงานต่างๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ติดตามให้ผู้รับผิดชอบโครงการ
รายงานการด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผล 

หน่วยงานภายนอก
ขออนุเคราะห์ข้อมูล 

ฐานข้อมูลระบบแผนปฏิบัติงาน 

กองนโยบายและแผนจัดท า
รายงานผลตามแบบฟอร์มที่

หน่วยงานขออนุเคราะห์ 

กองนโยบายและแผนตรวจสอบ
ข้อมูลที่หน่วยงานขออนุเคราะห์

กับฐานข้อมูลในระบบแผนฯ 

 

กองนโยบายและแผนประสาน
ขอข้อมูลเพิ่มเติมกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

กองนโยบายและแผนจัดท า
รายงานผลตามแบบฟอร์มที่

หน่วยงานขออนุเคราะห์ 

ข้อมูลครบถ้วน ข้อมูลไมค่รบถ้วน 

กองนโยบายและแผนรายงานต่อ
หน่วยงานที่ขออนุเคราะห์ 



การน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน (แนบหลักฐานได้ หากมี) 
 

บันทึกข้อความแจ้งเวียนหน่วยงาน 
 

 
 



คู่มือการเข้าระบบแผนปฏิบัติงานฯ เพื่อรายงานผลการด าเนินโครงการ 
 

 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 
 


