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ค ำน ำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานหลัก (Work Manual) เล่มนี้ ใช้เพ่ือเป็นแนวทางในการประกอบการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องกับ “กระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
(รายไตรมาส) ของหน่วยงาน” โดยได้ตระหนักถึง ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ (Key Requirement: KR) คือ 
ข้อมูลในการรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของ
หน่วยงาน มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มของกองนโยบายและแผน สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงาน
มหาวิทยาลัย รวมทั้งสามารถตรวจสอบข้อมูลย้อนกลับได้อย่างทันท่วงที อันรวมไปถึง ตัวชี้วัดที่ส าคัญของ
กระบวนการ (Key Performance Indicators: KPI) คือ ร้อยละของจ านวนหน่วยงานที่จัดท าข้อมูลในการรายงาน
ผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มของกองนโยบายและแผน สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัย รวมทั้งสามารถ
ตรวจสอบข้อมูลย้อนกลับได้อย่างทันท่วงที (ร้อยละ 100) ตลอดจนการเสนอแนวทางการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
กระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของ
หน่วยงาน และ งาน แผนงาน โครงการที่จะท าในอนาคต  
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง “กระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน” จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจในเรื่องดังกล่าว เพ่ือพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพของผู้ที่ปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอย่างสูงสุดต่อการปฏิบัติงาน   
 ทั้งนี้หากคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้มีข้อบกพร่องประการใด ผู้เขียนขอน้อมรับ และขออภัยมา ณ ที่นี้ 
สุดท้ายนี้ขอขอบพระคุณทุกท่านที่มีส่วนเกี่ยวข้องที่ช่วยส่งเสริม ชี้แนะแนวทาง ตลอดจนผลักดันในการจัดท าคู่มือ
เล่มนี้ให้ประสบความส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
 
 

ศุจิรัตน์  ประกอบกิจ 
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คู่มือการปฏิบัติงานหลัก (Work Manual) ส่วนที่ 1 
  
 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลัก (Work Manual) เรื่อง กระบวนการตรวจสอบรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน ผู้จัดท าได้ศึกษา
รายละเอียดงาน รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน และองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์และเกี่ยวข้องกับกระบวนการ
ดังกล่าว เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การพัฒนางานให้มีคุณภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน และสามารถถ่ายทอดองค์ความรู้ให้กับ ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานได้อย่างมืออาชีพ ตลอดจนการบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการข้างต้น ผู้จัดท าจึงได้แบ่ง
หัวข้อการศึกษาต่างๆ ดังนี้  
 

ล าดับ หัวข้อ ล าดับ หัวข้อ 
1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 8. แนวทางในการปฏิบัติงาน 
2. ขอบเขต 9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
3. ค าจ ากัดความ  10 ระบบติดตามประเมินผล 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 11. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5. Work Manual กระบวนการปฏิบัติงาน 12. แบบฟอร์มที่ใช้ 
6. กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ องค์ความรู้ที่

เกี่ยวข้องในกระบวนการ  
13. ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการ

ปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 14. ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 

 
1. วัตถปุระสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
 
 1.1 เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง        
ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการต่างๆ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่              
การบริหารงานที่มีคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย และ
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการปฏิบัติงาน 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงถึงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดองค์ความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้
พัฒนาการท างานอย่างมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ที่เก่ียวข้องให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการนี้ 
 1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ในกระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน สามารถตรวจสอบข้อมูลในการรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มของกอง
นโยบายและแผน สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัย รวมทั้งสามารถตรวจสอบข้อมูลย้อนกลับได้อย่าง
ทันท่วงท ี 
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2. ขอบเขต 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติ
งาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนที่กองนโยบายและแผนส่งบันทึก
ให้หน่วยงานรายงานผลการด าเนินงานฯ รับรายงานผลการด าเนินงานฯ จากหน่วยงาน ตรวจสอบบันทึกและ
เอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูล การเสนอผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ/ข้อเสนอแนะ จนถึงกระบวนการทีจ่ัดท าสรุปไฟล์รายงานผลการด าเนินงาน จัดเก็บไฟล์
สรุปรายงานผลการด าเนินงานฯ แต่ละไตรมาสของหน่วยงานในรูปแบบไฟล์ Excel ไว้ในฐานข้อมูลกลาง
กองนโยบายและแผน (Plan data) เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนให้กับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
และเผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานฯ ประจ าปี (รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ12 เดือน) ผ่านเว็บไซต์กองนโยบาย
และแผน ซึ่งกระบวนการดังกล่าวจะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของ
หน่วยงาน 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 
 ในคู่มือการปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จะกล่าวถึง กระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการ
ตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางให้กับเจ้าหน้าที่วิเคราะห์ 
(นโยบายและแผน) ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเพ่ือประโยชน์ในการ
น าข้อมูลมาใช้ประกอบการตัดสินใจของฝ่ายบริหารหรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ตลอดจนการสนับสนุนข้อมูลให้กับ
หน่วยงานภายนอก ดังนั้น ในคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จึงได้นิยามค าจ ากัดความที่เก่ียวข้องไว้ ดังนี้  
 หน่วยงาน หมายถึง หน่วยงานที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของมหาวิทยาลัย ได้แก่ 1) คณะครุศาสตร์ 2) คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 3) คณะวิทยาการจัดการ 4) คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 5) คณะพยาบาล
ศาสตร์ 6) โรงเรียนการเรือน 7) โรงเรียนการท่องเที่ยวและการบริการ 8) โรงเรียนกฎหมายและการเมือง 9) โรงเรียน
สาธิตละอออุทิศ 10) วิทยาเขตสุพรรณบุรี 11) ศูนย์การศึกษา ล าปาง 12) ศูนย์การศึกษา นครนายก 13) ศูนย์การศึกษา 
หัวหิน 14) ศูนย์การศึกษา ตรัง 15) สถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม 16) สถาบันวิจัยและพัฒนา 17) ส านัก
บริหารกลยุทธ์ 18) ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 19) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และ 
20) ส านักงานมหาวิทยาลัย  
 รายงานผลการด าเนินงานโครงการ หมายถึง ผลการด าเนินงานรายโครงการ/กิจกรรมของหน่วยงาน ที่
สะท้อนให้เห็นถึงผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดของโครงการ/กิจกรรมตามช่วงเวลาที่ก าหนด ซ่ึงโครงการ/กิจกรรม
ในรายงานผลการด าเนินงานโครงการต้องสอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน และผ่านการอนุมัติจาก
มหาวิทยาลัยแล้ว ในแต่ละปีงบประมาณนั้นๆ  
 แผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยสวนดุสิต หมายถึง รายการโครงการ/กิจกรรมของหน่วยงาน ที่ได้รับการ
บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยและผ่านการอนุมัติเห็นชอบจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ในแต่ละ
ปีงบประมาณนั้นๆ   
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 รายไตรมาส หมายถึง ช่วงระยะเวลาตลอดปีงบประมาณนั้นๆ ซึ่งเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 เดือนตุลาคม พ.ศ. ....
ถึง วันที่ 30 เดือนกันยายน พ.ศ. ..... ของทุกปีงบประมาณ โดยแบ่งเป็นรายไตรมาสได้ดังนี้  
 ไตรมาสที่ 1 คือ วันที่ 1 เดือนตุลาคม พ.ศ. ..... ถึง วันที่ 31 เดือนธันวาคม พ.ศ. .....  
 ไตรมาสที่ 2 คือ วันที่ 1 เดือนมกราคม พ.ศ. ..... ถึง วันที่ 31 เดือนมีนาคม พ.ศ. ..... 
 ไตรมาสที่ 3 คือ วันที่ 1 เดือนเมษายน พ.ศ. ..... ถึง วันที่ 30 เดือนมิถุนายน พ.ศ. ..... 
 ไตรมาสที่ 4 คือ วันที่ 1 เดือนกรกฎาคม พ.ศ. ..... ถึง วันที่ 30 เดือนกันยายน พ.ศ. .....  
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 ภาระหนาที่และความรับผิดชอบของกระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน มีดังตอไปนี้ 
 1. คณบดีคณะ/โรงเรียน/ผู้อ านวยการวิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา/โรงเรียนสาธิตละอออุทิศ/ผู้อ านวยการ
สถาบัน/ส านัก มีหน้าที่ พิจารณาให้ความเห็นชอบข้อมูลในรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานตนเอง (รายไตรมาส)  
 2. คณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา/สถาบัน/ส านัก มีหน้าที่ จัดท าข้อมูลรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงานของหน่วยงานตนเอง (รายไตรมาส) ให้สอดคล้องกับหัวข้อต่างๆ ใน
แบบฟอร์มรายงานผลตามแผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ที่กองนโยบายและแผนก าหนด 
 3. ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน มีหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้อง พิจารณาให้ความเห็นชอบ/
ข้อเสนอแนะในการรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) 
ของหน่วยงาน เพ่ือให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตามข้อก าหนดในแบบฟอร์มกองนโยบายและแผน และมีความสอดคล้อง
กับแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต รวมทั้งสามารถตรวจสอบข้อมูลย้อนกลับไปยังหน่วยงานได้ 
 4. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและแผน) มีหน้าที่ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
  4.1  จัดท าบันทึกข้อความในระบบ e-office และก าหนดเส้นทางจัดส่งให้หน่วยงาน เพ่ือให้หน่วยงาน
ด าเนินการรายงานข้อมูลตามขอบเขตที่ก าหนด 
  4.2  รับเอกสารจากหน่วยงานผ่านระบบ e-office 
  4.3  ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลในรายงานผลการด าเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน ได้แก่ 
   1)  การลงนามในบันทึกของคณบดีคณะ/โรงเรียน/ผู้อ านวยการวิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา/
โรงเรียนสาธิตละอออุทิศ/ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก 
   2)  ความถูกต้องและครบถ้วนของไฟล์รายงานผลการด าเนินงานฯ ที่แนบมากับบันทึกข้อความ 
   3)  รายละเอียดบริบทของการรายงานข้อมูลหน่วยงานที่จัดส่งมา  
   4)  ความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลในการรายงานตามแผนฏิบัติงานมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
(รายไตรมาส) ที่ปรากฏ   
   5)  ความสอดคล้องของโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
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   6)  การสะท้อนถึงปัญหา/อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข ที่ส่งผลให้การด าเนินโครงการไม่
บรรลุตามแผนของโครงการที่วางไว้  
  4.4  จัดท าไฟล์สรุปรายงานผลการด าเนินงานฯ จัดเก็บไฟล์รายงานผลการด าเนินงานฯ ในฐานข้อมูล
กลางกองนโยบายและแผน (Plan data) และเผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานฯ ประจ าปี (รอบ 6 เดือน 9 เดือน 
และ12 เดือน) บนเว็บไซต์กองนโยบายและแผน 
 
5. Work Flow กระบวนการ  
 
 ชื่อกระบวนการ (Process) : กระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน 
 ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ (Key Requirement: KR) : ข้อมูลในการรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
แบบฟอร์มของกองนโยบายและแผน และสอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย รวมทั้งสามารถตรวจสอบ
ข้อมูลย้อนกลับไปยังหน่วยงานไดอ้ย่างทันท่วงท ี 
 ตัวชี้ วัดที่ส าคัญของกระบวนการ (Key Performance Indicators: KPI) : ร้อยละของจ านวน
หน่วยงานที่จัดท าข้อมูลในการรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต            
(รายไตรมาส) มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มของกองนโยบายและแผน และสอดคล้องกับแผนปฏิบัติงาน
ของมหาวิทยาลัย รวมทั้งสามารถตรวจสอบข้อมูลย้อนกลับไปยังหน่วยงานได ้(ร้อยละ 100)  
  ทั้งนี้ ภาพรวม Work flow กระบวนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน ดังแสดงในภาพที่ 1 
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ภาพที่ 1   Work flow กระบวนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน

เสนอผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผน
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ
พิจารณาปรับแก้ไข 

ไม่ผา่น 
ผ่าน 

กองนโยบายและแผน 
ส่งบันทึกให้หน่วยงาน 

รายงานผลการด าเนินงานฯ 

รับรายงานผลการด าเนินงานฯ  
จากหน่วยงาน 

 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ

ครบถ้วนของข้อมูล 

จัดท าสรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานฯ จัดเก็บรายงานใน

ฐานข้อมูล และเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์ 

ผ่าน 
ไม่ผา่น 

แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
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ตารางท่ี 1 ผัง Work Flow กระบวนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) 
ของหน่วยงาน 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  45 นาที เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (นโยบายและแผน) 

จัดท าบันทึกข้อความในระบบ e-office  
เพื่อจัดส่งใหห้น่วยงานรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบตัิงาน  
(รายไตรมาส) 
 

จัดท าบันทึกให้เป็นไปตาม
แบบฟอร์มบันทึกข้อความเพื่อ
ขอให้รายงานข้อมูล ได้อย่าง
ถูกต้อง และครบถ้วน  
 

แบบฟอร์มบันทึก
ข้อความเพื่อขอให้
หน่วยงานรายงานผล
การด าเนินงานโครงการ
ตามแผนปฏิบัติงาน 
 
 

1. เจ้าหน้าที่
วิเคราะห์ (นโยบาย
และแผน) 
2. ผู้อ านวยการ
กองนโยบายและ
แผน 
 

2  
 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (นโยบายและแผน)  
รับรายงานผลการด าเนินงานฯ จาก
หน่วยงาน ผ่านระบบ e-office 

รายงานผลการด าเนินงานฯ 
จากหน่วยงาน ที่กองนโยบาย
และแผนไดร้ับต้องครบ 
ทุกหน่วยงานและเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
แบบฟอร์มบันทึกข้อความ 
เพื่อขอให้รายงานข้อมูล 

1. แบบฟอร์มบันทึก
ข้อความเพื่อขอให้
หน่วยงานรายงานผล
การด าเนินงานโครงการ
ตามแผนปฏิบัติงาน 
2. แบบฟอร์มรายงาน
ผลการด าเนินงาน
โครงการตามแผนปฏิบัติ
งานมหาวิทยาลัย 
สวนดุสติ (รายไตรมาส) 
ของหน่วยงาน 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ 
(นโยบายและแผน) 
 

กองนโยบายและแผน 
ส่งบันทึกใหห้น่วยงาน 

รายงานผลการด าเนินงานฯ 

รับรายงานผลการด าเนินงานฯ  
จากหน่วยงาน 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (นโยบายและแผน) 
ตรวจสอบความถูกต้องและครบถว้น 
ของข้อมูลในรายงานผลการด าเนนิงาน
โครงการตามแผนปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลยัสวนดสุิต (รายไตรมาส)  
ของหน่วยงาน ดังนี้  
1. ตรวจสอบการลงนามในบันทึกของ
คณบดีคณะ/โรงเรียน/ผู้อ านวยการ
วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา/โรงเรียนสาธิต
ละอออุทิศ/ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก 
และไฟล์เอกสารที่แนบมากับบันทึก
ข้อความ 
2. ตรวจสอบรายละเอียดบริบทของการ
รายงานข้อมูลหน่วยงานที่จัดส่งมา  
3. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูลในการรายงานตามแผนปฏบิัติงาน
มหาวิทยาลยัสวนดสุิต (รายไตรมาส)  
ที่ปรากฏ   
4. ตรวจสอบความสอดคล้องของ
โครงการตามแผนปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลยัสวนดสุิต  
5. ตรวจสอบการสะท้อนถึงปัญหา/
อุปสรรค และแนวทางการแกไ้ข ที่ส่งผล
ให้การด าเนินโครงการไม่บรรลุตามแผน
ของโครงการที่วางไว ้  

1. บันทึกข้อความที่ได้รับ
จะต้องมีการลงนามของคณบดี
คณะ/โรงเรียน/ผู้อ านวยการ
วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา/
โรงเรียนสาธิตละอออุทิศ/
ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก 
และต้องมไีฟล์ Excel “รายงาน
ผลการด าเนินงานฯ” ของ
หน่วยงาน ครบทุกหน่วยงาน
ตามแบบฟอร์มบันทึกข้อความ
เพื่อขอให้หน่วยงานรายงานผล
การด าเนินงานฯ  
2. ข้อมูลในรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลยั
สวนดุสติ (รายไตรมาส)  
ของหน่วยงาน จะต้องมี 
ความถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
แบบฟอร์มของกองนโยบาย
และแผน สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัย 
รวมทั้งสามารถตรวจสอบข้อมลู
ย้อนกลับไปยังหน่วยงานได้  

1. แบบฟอร์มบันทึก
ข้อความเพื่อขอให้
หน่วยงานรายงานผล
การด าเนินงานโครงการ
ตามแผนปฏิบัติงาน 
2. แบบฟอร์มรายงาน
ผลการด าเนินงาน
โครงการตาม
แผนปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลยัสวนดสุิต 
(รายไตรมาส) ของ
หน่วยงาน 
3. สมุดหมายเลข
โทรศัพท์ของหน่วยงาน 

1. เจ้าหน้าท่ี
วิเคราะห์ (นโยบาย
และแผน)  
2. ผู้รับผดิชอบ
รายงานผลการ
ด าเนินงาน
โครงการตาม
แผนปฏิบัติงาน
มหาวิทยาลยั 
สวนดุสติ  
(รายไตรมาส)  
ของหน่วยงาน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ

ครบถ้วนของข้อมูล 
ไม่ผา่น 

ส่งหน่วยงานที่รับผิดชอบ
พิจารณาปรับแก้ไข 

ผ่าน 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
4  

 
 
 
 
 
 

2 วัน ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
ตรวจสอบความถูกต้อง พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/ข้อเสนอแนะในการรายงานผล
การด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลยัสวนดสุิต (รายไตรมาส) ของ
หน่วยงาน 
 

ข้อมูลในการรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลยั
สวนดุสติ (รายไตรมาส) ของ
หน่วยงาน มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามแบบฟอรม์ของ
กองนโยบายและแผน 
สอดคล้องกับแผนปฏิบตัิงาน
มหาวิทยาลยั รวมทั้งสามารถ
ตรวจสอบข้อมลูย้อนกลับไปยัง
หน่วยงานได ้
 

แบบฟอร์มรายงานผล
การด าเนินงานโครงการ
ตามแผนปฏิบัติงาน
มหาวิทยาลยัสวนดสุิต 
(รายไตรมาส) ของ
หน่วยงาน 

ผู้อ านวยการกอง
นโยบายและแผน 
 

5  
 
 
 
 
 
 

2 วัน เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (นโยบายและแผน) 
ด าเนินการ ดังนี ้
1. จัดท าไฟลส์รุปรายงานผลการ
ด าเนินงานฯ ทุกหน่วยงาน 
2. จัดเก็บไฟลร์ายงานผลการด าเนนิงานฯ 
แต่ละไตรมาสของหน่วยงานในรูปแบบ
ไฟล์ Excel ไว้ในฐานข้อมลูกลางกอง
นโยบายและแผน (Plan data)  
3. เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานฯ 
ประจ าปี (รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 
12 เดือน) ผา่นเว็บไซต์กองนโยบายและแผน 

1. ไฟล์สรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลยั
สวนดุสติ (รายไตรมาส) ของ
หน่วยงาน มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามแบบฟอรม์ของ
กองนโยบายและแผน 
สอดคล้องกับแผนปฏิบตัิงาน
มหาวิทยาลยัสวนดสุิต รวมทั้ง
สามารถตรวจสอบข้อมูลการ
รายงานในแต่ละไตรมาส
ย้อนกลับได้อย่างทันท่วงท ี
2. การจัดเก็บไฟล์รายงานแต่
ละไตรมาสของหน่วยงานใน
รูปแบบไฟล์ Excel ไว้ใน
ฐานข้อมูลกลางกองนโยบาย

1. แบบฟอร์มรายงาน
ผลการด าเนินงาน
โครงการตามแผนปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลยั 
สวนดุสติ (รายไตรมาส) 
ของหน่วยงาน 
2. ฐานข้อมูลกลางกอง
นโยบายและแผน  
(Plan data) 
3. เว็บไซต์กองนโยบาย
และแผน  
http://planning.dusit. 
ac.th 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ 
(นโยบายและแผน)  
 จัดท าสรุปรายงานผลการ

ด าเนินงานฯ จัดเก็บ
รายงานในฐานข้อมูล และ

เผยแพร่ขึ้นเว็บไซต ์

เสนอผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผน

ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
และแผน (Plan data) เพื่อเป็น
ข้อมูลสนับสนุนให้กับหน่วยงาน
ภายในและภายนอก
มหาวิทยาลยั ต้องมีครบถ้วน 
ทุกหน่วยงาน 
3. เผยแพร่รายงานผลการ
ด าเนินงานฯ ประจ าปี (รอบ  
6 เดือน 9 เดือน และ12 เดือน) 
ต้องครบทั้ง 3 รอบ โดยผ่าน
เว็บไซต์กองนโยบายและแผน  

 
 
หมายเหตุ    ค าอธิบายสัญลักษณ์    จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ   กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
       การตัดสินใจ เช่น ผ่าน, ไม่ผ่าน    แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
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6. กฎระเบียบ ข้อบงัคับ ประกาศ องค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการ 
 
 ในกระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
(รายไตรมาส) ของหน่วยงาน นั้น ผู้ปฏิบัติงานควรต้องศึกษาถึงรายละเอียดต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ
ดังกล่าว ซึ่งจะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมถึงเป็นเครื่องมือในกระบวนการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดองค์ความรู้ 
ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย โดย
รายละเอียดของกฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ องค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการตรวจสอบรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน สามารถแบ่งเป็น 2 
ระดับ ดังนี้ 
 1. ระดับมหาวิทยาลัย 
  1.1) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2558 หมวด 2 การด าเนินการ มาตรา 21           
สภามหาวิทยาลัยมีอ านาจหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัยอ านาจหน้าที่เช่นว่านี้ให้รวมถึง  (13) 
ออกข้อบังคับและระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
  1.2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การบริหารงบประมาณ การเงิน และทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ข้อ 25 ให้มหาวิทยาลัยจัดท างบประมาณรายจ่ายจากประมาณการรายรับ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัยก าหนด แล้วน าเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ  
  1.3) ทิศทางของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต: จิ๋ว แต่ แจ๋ว พ.ศ. 2563-2567 SDU Directions: SMALL 
but SMART 2020-2024 ซึ่งผ่านสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ วันที่ 28 สิงหาคม 2563 โดยได้ก าหนดทิศทาง
และแนวทางที่ชัดเจนในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับแนวทางวิถีชีวิตใหม่ ประกอบด้วย จุดเน้น           
เชิงกลยุทธ์ทั้ง 4 ด้าน คือ 1) ความหลากหลายทางการศึกษา 2) การบริการสิ่งอ านวยความสะดวกพ้ืนฐาน 3) 
องค์กรที่พร้อมรับการเปลี่ยนแปลง 4) จุดเน้น (SP ซี่รี่ย์) ซึ่งทุกหน่วยงานภายใต้มหาวิทยาลัยจะต้องยึดถือเพ่ือเป็น
แนวทางในการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ให้มีความสอดคล้องกับทิศทางของมหาวิทยาลัยที่ก าหนดไว้ 
  1.4) ทิศทางของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต: จิ๋ว แต่ แจ๋ว พ.ศ. 2566-2567 SDU Directions: SMALL 
but SMART revised version 2023-2024 ซึ่งผ่านสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ วันที่ 26 พฤษภาคม 2566 
โดยไดท้บทวนเพ่ือก าหนดทิศทางและแนวทางที่ชัดเจนในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับบริบทที่มีการ
เปลี่ยนแปลงไป ประกอบด้วย มิติการขับเคลื่อนเชิงกลยุทธ์ทั้ง 5 ด้าน คือ 1) ผลักดันจุดเน้นอัตลักษณ์มหาวิทยาลัยสู่
สาธารณชน 2) ยกระดับและขยายความร่วมมือกับพันธมิตรทุกมิติ ทั้งในระดับท้องถิ่น ระดับชาติ และระดับ
นานาชาติ 3) เพ่ิมผลสัมฤทธิ์คุณภาพการศึกษา 4) เพ่ิมความเชื่อม่ันทางวิชาการ และ 5) ขยายโอกาสเพ่ือผลลัพธ์ที่
ยั่งยืน ซึ่งทุกหน่วยงานภายใต้มหาวิทยาลัยจะต้องยึดถือเพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม
ต่างๆ ให้มีความสอดคล้องกับทิศทางของมหาวิทยาลัยที่ก าหนดไว้ 
  1.5) แผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... โดยหน่วยงานจะต้องศึกษา
แผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... ที่ผ่านการอนุมัติจากมหาวิทยาลัยในแต่ละ
ปีงบประมาณ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมถึงเป็นเครื่องมือในการติดตามประเมินผลการด าเนินงานใน
ทุกภาคส่วนของมหาวิทยาลัย เพ่ือน าไปสู่การบรรลุเป้าหมายตามวิสัยทัศน์และทิศทางของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต: จิ๋ว 
แต่ แจ๋ว พ.ศ. 2563-2567 SDU Directions: SMALL but SMART 2020-2024 และทิศทางของมหาวิทยาลัยสวน



 

11 
 

ดุสิต: จิ๋ว แต่ แจ๋ว พ.ศ. 2566-2567 SDU Directions: SMALL but SMART revised version 2023-2024 ทั้งนี้
หน่วยงานจะต้องมีการเสนอโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับทิศทางของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต  แล้วจึงยกร่าง
แผนปฏิบัติงานประจ าปีเพ่ือเสนอพิจารณาอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยต่อไป  
  1.6) แบบฟอร์มรายงานผลตามแผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... (รายไตรมาส) ซึ่งส านักงาน
มหาวิทยาลัย (กองนโยบายและแผน) เป็นหน่วยงานรับผิดชอบท าหน้าที่ในการก ากับ ติดตามการรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... เพ่ือตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานโครงการตามตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการตามแผนปฏิบัติ
งาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าบรรลุ/ไม่บรรลุตัวชี้วัดที่ระบุไว้ในโครงการเป็นจ านวนเท่าใด 
 2. ระดับชาติ/กระทรวง 
  2.1) ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) มีทั้งสิ้น 6 ยุทธศาสตร์ โดยมียุทธศาสตร์หลักที่
มหาวิทยาลัยเป็นส่วนหนึ่งในกลไกการขับเคลื่อน คือ ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขันของ
ประเทศ ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน และยุทธศาสตร์ด้านการสร้างโอกาสและ              
ความเสมอภาคทางสังคม ซึ่งจะใช้เป็นกรอบในการจัดท าแผนต่างๆ ให้มีความสอดคล้องและบูรณาการกันโดย         
การถ่ายทอดเป้าหมายไปสู่แผนระดับต่างๆ 
  2.2) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 มีทั้งสิ้น 13 หมุดหมาย โดยมีหมุดหมาย     
ที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย ได้แก่ หมุดหมายที่ 1 ไทยเป็นประเทศชั้นน าด้านสินค้าเกษตรและเกษตรแปรรูป   
มูลค่าสูง หมุดหมายที่ 2 ไทยเป็นจุดหมายของการท่องเที่ยวที่เน้นคุณภาพและความยั่งยืน หมุดหมายที่ 4 ไทยเป็น
ศูนย์กลางทางการแพทย์และสุขภาพมูลค่าสูง หมุดหมายที่ 7 ไทยมีวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมที่เข้มแข็ง  
มีศักยภาพสูงและสามารถแข่งขันได้ หมุดหมายที่ 8 ไทยมีพ้ืนที่และเมืองอัจฉริยะที่น่าอยู่ ปลอดภัย เติบโตได้        
อย่างยั่งยืน หมุดหมายที่ 12 ไทยมีก าลังคนสมรรถนะสูงมุ่งเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง ตอบโจทย์การพัฒนาแห่งอนาคต 
  2.3) แผนปฏิรูปประเทศ 13 ด้าน มีทั้งสิ้น 13 ด้าน ซึ่งมหาวิทยาลัยมีการด าเนินงานที่สอดคล้องใน
ด้านเศรษฐกิจ ด้านสาธารณสุข และด้านการศึกษา 
  2.4) ยุทธศาสตร์และแผนงานด้านการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2566-2570 
ซึ่งมหาวิทยาลัยสนับสนุนทั้ง 4 ยุทธศาสตร์ ได้แก่ ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาเศรษฐกิจไทยด้ วยเศรษฐกิจสร้าง
คุณค่าและเศรษฐกิจสร้างสรรค์ ให้มีความสามารถในการแข่งขัน และพ่ึงพาตนเองได้อย่างยั่งยืน พร้อมสู่อนาคต 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 การยกระดับสังคมและสิ่งแวดล้อม ให้มีการพัฒนาอย่างยั่งยืน สามารถแก้ไขปัญหาท้าทายและ
ปรับตัวได้ทันต่อพลวัตการเปลี่ยนแปลงของโลก ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี การวิจัยและ
นวัตกรรมระดับขั้นแนวหน้าที่ก้าวหน้าล้ ายุค เพ่ือสร้างโอกาสใหม่และความพร้อมของประเทศในอนาคต และ
ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาก าลังคนสถาบันอุดมศึกษา และสถาบันวิจัยให้เป็นฐานการขับเคลื่อนการพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมของประเทศแบบก้าวกระโดดและอย่างยั่งยืน 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ตารางที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชั้นตอนที่ 1 
1. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและ
แผน) จัดท าบันทึกข้อความในระบบ 
e-office เพ่ือจัดส่งให้หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและแผน) ต้องจัดท าบันทึกให้เป็นไปตาม
แบบฟอร์มบันทึกข้อความเพ่ือขอให้รายงานผลการด าเนินงานฯ ได้อย่าง
ถูกต้อง และครบถ้วน โดยจะต้องระบุรายละเอียดให้ถูกต้อง และ
ครบถ้วน ดังปรากฏใน (ภาคผนวก ก) 
หมายเหตุ  
1. การก าหนดวันจัดส่งเอกสาร ควรก าหนดวันหลังสิ้นไตรมาส  
ไม่เกิน 15 วัน เพ่ือหน่วยงานจะมีเวลาในการด าเนินการจัดท ารายงาน
ตรวจสอบข้อมูล/แก้ไขข้อมูล  
2. ต้องศึกษาถึงรายชื่อผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสาร ในระบบ 
e-office ของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอ เนื่องจากผู้รับผิดชอบหลัก 
ในการรับ-ส่งเอกสาร ในระบบ e-office อาจมีการเปลี่ยนแปลง 

ขั้นตอนที่ 2 
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและ
แผน) รับรายงานผลการด าเนินงานฯ 
จากหน่วยงาน ผ่านระบบ e-office 
 
 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและแผน) รับบันทึกข้อความจากหน่วยงาน
ต้องมีครบทุกหน่วยงาน ประกอบด้วย 1) คณะครุศาสตร์ 2) คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 3) คณะวิทยาการจัดการ 4) คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 5) คณะพยาบาลศาสตร์ 6) โรงเรียนการ
เรือน 7) โรงเรียนการท่องเที่ยวและการบริการ 8) โรงเรียนกฎหมายและ
การเมือง 9) โรงเรียนสาธิตละอออุทิศ 10) วิทยาเขตสุพรรณบุรี 11) ศูนย์
การศึกษา ล าปาง 12) ศูนย์การศึกษา นครนายก 13) ศูนย์การศึกษา หัวหิน 
14) ศูนย์การศึกษา ตรัง 15) สถาบันภาษา/ศิลปะและวัฒนธรรม 16) 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 17) ส านักบริหารกลยุทธ์ 18) ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 19) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ และ 20) ส านักงานมหาวิทยาลัย และบันทึกข้อความที่ได้รับ
ต้องเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแบบฟอร์มบันทึกข้อความ  

ขั้นตอนที่ 3 
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและ
แผน) ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของข้อมูลในรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการตามแผนปฏบิัติงาน 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) 
ของหน่วยงาน ดังนี้  

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและแผน) ต้องด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูล ดังนี้ 
1. ตรวจสอบการลงนามของคณบดีคณะ/โรงเรียน/ผู้อ านวยการวิทยา
เขต/ศูนย์การศึกษา/โรงเรียนสาธิตละอออุทิศ/ผู้อ านวยการสถาบัน/
ส านัก ให้ครบทุกหน่วยงาน โดยตรวจสอบจากส่วนท้ายบันทึกข้อความ
ทุกครั้งว่ามีการลงนามของคณบดี/ผู้อ านวยการหน่วยงานนั้นหรือไม่ ซึ่ง
การตรวจสอบนี้เพื่อแสดงให้เห็นถึงข้อมูลเบื้องต้นว่า ข้อมูลการรายงาน
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การลงนามของคณบดีคณะ/
โรงเรียน/ผู้อ านวยการวิทยาเขต/ 
ศูนย์การศึกษา/โรงเรียนสาธิต 
ละอออุทิศ/ผู้อ านวยการสถาบัน/
ส านัก และไฟล์เอกสารที่แนบมากับ
บันทึกข้อความ 
2. รายละเอียดบริบทของการ
รายงานข้อมูลจากคณะ/โรงเรียน/
วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา/สถาบัน/
ส านัก ที่จัดส่งมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดังกล่าวได้ผ่านการพิจารณา/การทบทวน/การตรวจสอบ จากผู้มีอ านาจ
หรือผู้มีหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว รวมไปถึงบันทึก
ข้อความที่ได้รับจากหน่วยงานต้องมีไฟล์เอกสาร “แบบฟอร์มรายงานผล
การด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
(รายไตรมาส)” แนบครบถ้วนตามแบบฟอร์มบันทึกข้อความเพ่ือขอให้
รายงานข้อมูลของหน่วยงานนั้นๆ  
2. ตรวจสอบรายละเอียดในบริบทของหน่วยงานและรายงานผลการ
ด าเนินงานฯ ที่จัดส่งมา ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มของ
กองนโยบายและแผน ดังปรากฏใน (ภาคผนวก ข) และสอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัย และสามารถตรวจสอบข้อมูลย้อนกลับไปยัง
หน่วยงานได ้โดยจะต้องพิจารณาตรวจสอบถึงประเด็นต่างๆ ดังนี้    
 2.1 ชื่อรายงานผลตามแผนปฏิบัติงาน ต้องระบุปีงบประมาณ พ.ศ.
ให้ถกูต้อง เช่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
 2.2 ระบุช่วงเดือนของไตรมาสให้ถูกต้อง ซึ่งจะต้องดูว่าในขณะนี้อยู่
ในช่วงของไตรมาสใด เช่น ไตรมาส 1 (เดือนตุลาคม พ.ศ. 2564 ถึง  
เดือนธันวาคม พ.ศ. 2564) 
 2.3 ชื่อหน่วยงาน ต้องระบุชื่อหน่วยงานที่จัดท ารายงานผลตาม
แผนปฏิบัติงานให้ถูกต้องและชัดเจนว่าเป็นของหน่วยงานใด เช่น 
หน่วยงาน คณะพยาบาลศาสตร์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1-2.3 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. ความถูกต้องและครบถ้วนของ
ข้อมูลในการรายงานตามแผนปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
(รายไตรมาส) ที่ปรากฏ   
 

3.  ความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลทีป่รากฏในรายงานผล 
การด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
(รายไตรมาส) มุ่งเน้นการตรวจสอบช่องรายการที่หน่วยงานส่งมาให้ ดังนี้  
 3.1 ช่องร้อยละความก้าวหน้าหน่วยงานต้องประเมินผลการ
ด าเนินงานเป็นจ านวนตัวเลขค่าร้อยละว่าโครงการด าเนินการและมี
ความก้าวหน้าไปร้อยละเท่าใดในไตรมาสที่รายงาน เช่น ร้อยละ 50  
 3.2 ช่องตัวชี้วัดความส าเร็จโครงการ และ ช่องกลุ่มเป้าหมาย  
ต้องตรวจสอบกับผู้รับผิดชอบโครงการนั้นๆ ว่าระบุตัวชี้วัดความส าเร็จ
โครงการไว้อย่างไร และกลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการเป็นใคร จ านวน
ทั้งหมดก่ีคน 
 3.3 ช่องผลการด าเนินงานตรวจสอบว่า หน่วยงานได้อธิบายผลการ
ด าเนินงานสอดคล้องกับตัวชี้วัดและวัตถุประสงค์โครงการที่ส่งขออนุมัติ
กับมหาวิทยาลัยและจัดโครงการไปแล้วหรือไม่ ซึ่งการอธิบายผลการ
ด าเนินงานต้องระบุให้ทราบถึงข้อมูลเบื้องต้นด้วยว่า “ใครท าอะไร ที่ไหน 
เมื่อไหร่ อย่างไร มีคนเข้าร่วมกี่คนจากกลุ่มเป้าหมายที่ก าหนด” 
 3.4 ช่องจ านวนเงินเบิกจ่ายจริง ต้องระบุเป็นจ านวนเงินที่โครงการได้
เบิกจ่ายตามจริงทั้งสิ้นว่า มีจ านวนเท่าใดจากยอดเงินตามแผนโครงการที่
ได้ขออนุมัติไป เพ่ือไว้ใช้เป็นข้อมูลส าหรับประมาณการงบประมาณใน
การจัดโครงการปีถัดไป ได้อย่างถูกต้องและแม่นย า  
 3.5 ช่องประเมินผลตามวัตถุประสงค์ ตรวจสอบว่าหน่วยงานได้ใส่ 
ผลการประเมิน “บรรลุ/ไม่บรรลุ” มาหรือไม่  
หมายเหตุ 
   1. กรณีท่ีไม่ใส่จะต้องประสานกลับไปยังหน่วยงานเพ่ือติดต่อ
สอบถามถึงการประเมินผลโครงการตามวัตถุประสงค์ว่าเป็นอย่างไร 
 2. กรณีท่ีใส่ผลการประเมินมาแล้วจะต้องตรวจสอบความสอดคล้อง
กับช่องร้อยละความก้าวหน้าด้วยว่าเป็นไปในทิศทางเดียวกันหรือไม่  
 3.6 ช่องหน่วยงานที่ร่วมด าเนินงาน ในบางโครงการอาจมีหน่วยงาน
ความร่วมมือเพ่ือด าเนินโครงการร่วมกัน ซึ่งจะต้องระบุว่าได้ร่วมกับ
หน่วยงานภายนอกใดบ้าง เช่น สพฐ. มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เป็นต้น 
กรณีไม่มี ให้ระบุด้วยว่า “ไม่มี” กรณีเป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
ให้ระบดุ้วยว่าเป็นหน่วยงานใด เช่น “คณะครุศาสตร์” 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ความสอดคล้องของโครงการ 
ตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัย
สวนดุสิต  
 

ตรวจสอบข้อมูลความสอดคล้องในรายงานผลการด าเนินงานโครงการ
ตามแผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน
ให้ตรงกับแผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยที่ผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ได้แก่ 1) ชื่อโครงการ 2) แผนการด าเนินงาน 3) จ านวนเงินตามแผน 4) 
ประเภทงบประมาณ และ 5) จุดเน้นเชิงกลยุทธ์ ซึ่งสามารถตรวจสอบได้
ที่เว็บไซต์กองนโยบายและแผน (http://planning.dusit.ac.th) โดยทีม
แผนงานจะด าเนินการเผยแพร่แผนปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยในแต่ละ
ปีงบประมาณไว้บนเว็บไซต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 3.3 3.4 3.6 3.5 3.2 

http://planning.dusit.ac.th/main
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. การสะท้อนถึงปัญหา/อุปสรรค 
และแนวทางการแก้ไข ที่ส่งผลให้
การด าเนินโครงการไม่บรรลุตามแผน
ของโครงการที่วางไว้ 

ตรวจสอบช่องปัญหา/อุปสรรคและแนวทางการแก้ไขว่า หน่วยงนระบุ
รายละเอียดไว้หรือไม่ ส าหรับกรณีโครงการที่ด าเนินการจัดแล้วไม่บรรลุ
ตามแผน/วัตถุประสงค์ของโครงการที่วางไว้ เพราะการสะท้อนถึงปัญหา
และแนวทางการแก้ไขนั้นจะเป็นแนวทางในการด าเนินงานเพ่ือจัด
โครงการและการวางแผนงานในปีงบประมาณถัดไปของหน่วยงานนั้นๆ 
ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
หมายเหตุ หน่วยงานจะต้องศึกษาคู่มือ กระบวนตรวจสอบรายงานผล
การด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
(รายไตรมาส) ของหน่วยงาน ในหัวข้อการตรวจสอบความถูกต้องและความ
ครบถ้วนของข้อมูล ซึ่งอยู่ในขั้นตอนที่ 3 ของคู่มือเล่มนี้  
      กรณีท่ีมีปัญหาเกิดขึ้นและเจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและแผน) ไม่
สามารถให้ค าแนะน ากับหน่วยงานนั้น ให้สอบถาม/ปรึกษากับ
ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
 
 
 
 

1 2 

3 4 5 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 
ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
ตรวจสอบความถูกต้อง พิจารณาให้
ความเห็นชอบ/ข้อเสนอแนะในการ
รายงานผลการด าเนินงานโครงการ
ตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัย
สวนดุสิต (รายไตรมาส) ของ
หน่วยงาน 

ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน ตรวจสอบความถูกต้อง พิจารณาให้
ความเห็นชอบ/ข้อเสนอแนะข้อมูลในการรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของ
หน่วยงาน ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มของกองนโยบาย
และแผน สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัย รวมทั้งสามารถ
ตรวจสอบข้อมูลย้อนกลับไปยังหน่วยงานได ้ 

ขั้นตอนที่ 5 
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและ
แผน) ด าเนินการ ดังนี้ 
1. จัดท าไฟล์สรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานฯ ทุกหน่วยงาน 
2. จัดเก็บไฟล์รายงานผลการ
ด าเนินงานฯ แต่ละไตรมาสของ
หน่วยงานในรูปแบบไฟล์ Excel  

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและแผน) ด าเนินการ ดังนี้ 
1. การจัดท าไฟล์สรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน โดย 
    1.1 สอบทานไฟล์รายงานผลการด าเนินงานฯ อีกครั้งเพ่ือความถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นไปตามแบบฟอร์มของกองนโยบายและแผน  
    1.2 สอบทานความสอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต ว่ามีข้อมูลตรงกันหรือไม่ มีการปรับเปลี่ยนเพ่ิมเติมหรือไม่ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ไว้ในฐานข้อมูลกลางกองนโยบาย
และแผน (Plan data)  
3. เผยแพร่รายงานผลการ
ด าเนินงานฯ ประจ าปี (รอบ 6 เดือน 
9 เดือน และ12 เดือน) บนเว็บไซต์
กองนโยบายและแผน 
 

 หมายเหตุ ในกรณีท่ีรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน เกิดปัญหาหรือ
ข้อผิดพลาด ข้อมูลไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและแผน) 
จะต้องด าเนินการประสานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องโดยตรง ด้วยวิธีการ
โทรศัพท์ไปติดต่อสอบถามข้อมูลเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน และ 
ทันตามก าหนดระยะเวลาของการรายงานผล 
2. การจัดเก็บไฟล์รายงานแต่ละไตรมาสของหน่วยงาน โดย 
   2.1 จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel ไว้ในฐานข้อมูลกลาง 
กองนโยบายและแผน (Plan data) เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนให้กับ
หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
  2.2 สร้างกล่องเอกสารเป็นปีงบประมาณนั้นๆ  
   2.3 สร้างกล่องเอกสารรายไตรมาสอยู่ภายใต้กล่องปีงบประมาณ  
    2.4 บันทึกชื่อไฟล์ข้อมูลแยกเป็นหน่วยงานในแต่ละไตรมาสนั้นๆ 
3. การเผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานฯ ประจ าปี (รอบ 6 เดือน  
9 เดือน และ12 เดือน) บนเว็บไซต์กองนโยบายและแผน โดยน าไฟล์
รายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต ของหน่วยงาน จากไฟล์ Excel ในฐานข้อมูลกลางกองนโยบาย
และแผน (Plan data) ประจ าปีงบประมาณนั้นๆ ได้แก่ ไตรมาสที่ 2 คือ 
รอบ 6 เดือน, ไตรมาสที่ 3 คือ รอบ 9 เดือน,  และไตรมาสที่ 4 คือ รอบ 
12 เดือน เผยแพร่บนเว็บไซต์กองนโยบายและแผน   

 
8. แนวทางในการปฏิบัตขิองบุคลากร 
 
 การปฏิบัติงาน ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและแผน) ในกระบวนการตรวจสอบรายงาน
ผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน  มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน มี
แนวทางในการปฏิบัติดังนี้ 
 1.  ศึกษาแบบฟอร์มบันทึกข้อความเพ่ือขอให้หน่วยงานรายงานข้อมูล แบบฟอร์มรายงานผลตาม
แผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... . พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2558 ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การบริหารงบประมาณ การเงิน และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ทิศทาง
ของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต: จิ๋ว แต่ แจ๋ว พ.ศ. 2563-2567 SDU Directions: SMALL but SMART 2020-2024 
ทิศทางของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต: จิ๋ว แต่ แจ๋ว พ.ศ. 2566-2567 SDU Directions: SMALL but SMART 
revised version 2023-2024 แผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ซึ่งข้อมูล
จะต้องทันต่อการเปลี่ยนแปลง มีความถูกต้อง สอดคล้องกับกฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และนโยบายของ
หน่วยงานที่มีการเปลี่ยนแปลงไป 
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 2. ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 
แผนปฏิรูปประเทศ 13 ด้าน และยุทธศาสตร์และแผนงานด้านการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2566-2570 ซ่ึงจะต้องหาองค์ความรู้เกี่ยวกับแผนยุทธศาสตร์ แผนงานด้านต่างๆ ที่มีความเก่ียวข้องกับบริบท
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัยอยู่เสมอ เพ่ือน าข้อมูลมาประยุกต์ใช้ประกอบการด าเนินงานได้      
อย่างเหมาะสม 
 3. ศึกษารายชื่อผู้รับผิดชอบหลักรับ-ส่งเอกสารในระบบ e-office และสมุดหมายเลขโทรศัพท์ของ
หน่วยงานอย่างสม่ าเสมอ เนื่องจากผู้รับผิดชอบการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานฯ และผู้รับผิดชอบหลักใน        
การรับ-ส่งเอกสารในระบบ e-office อาจมีการเปลี่ยนแปลง เพ่ือความสะดวกในการติดต่อประสานงานด้านข้อมูลต่างๆ  
 4. ควรวางแผนการด าเนินงานในขั้นตอนตางๆ ให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว เพ่ือไม่ให้เกิด
ความล่าช้าของกระบวนการ อันส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน 
 5. การจัดเก็บรวบรวมขอมูลในฐานข้อมูลกลางของกองนโยบายและแผน ให้เป็นระบบเพ่ือสะดวกต่อ 
การน าข้อมูลมาใชวิเคราะห์เป็นแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติงานของหน่วยงานให้มีความสอดคล้องกับทิศทาง
ของมหาวิทยาลัยในปงบประมาณตอๆ ไป 
 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 
 มาตรฐานคุณภาพงานคู่มือ กระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน จะต้องเป็นไปตามข้อก าหนดที่ส าคัญและตัวชี้วัดของงานที่
ปฏิบัติในต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและแผน) โดยมีขั้นตอนและมาตรฐานคุณภาพงาน ดังนี้  
 
ตารางที่ 3 ขั้นตอนและมาตรฐานคุณภาพงานของกระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน   

ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. ส่งบันทึกให้หน่วยงานรายงานผลการ
ด าเนินงานฯ 

บันทึกข้อความมีความถูกต้อง และครบถ้วน เป็นไปตามแบบฟอร์ม
บันทึกข้อความเพ่ือขอให้รายงานผลการด าเนินงานฯ 

2. รับรายงานผลการด าเนินงานฯ  
จากหน่วยงาน 

บันทึกข้อความที่ได้รับจากหน่วยงาน (คณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/
ศูนย์การศึกษา/สถาบัน/ส านัก) ต้องครบทุกหน่วยงานและเป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแบบฟอร์มบันทึกข้อความเพ่ือขอให้
รายงานผลการด าเนินงานฯ 

3. ตรวจสอบความถูกต้องและ 
ความครบถ้วนของบันทึก เอกสาร และ
ข้อมูล 
 

3.1 บันทึกท่ีได้รับต้องมีการลงนามของคณบดีคณะ/โรงเรียน/
ผู้อ านวยการวิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา/โรงเรียนสาธิตละอออุทิศ/
ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก และต้องมีไฟล์เอกสาร Excel “รายงาน
ผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต (รายไตรมาส)” แนบมาครบถ้วนตามแบบฟอร์มบันทึก
ข้อความเพ่ือขอให้รายงานผลการด าเนินงานฯ 
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ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
3.2 ข้อมูลในรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงานทั้ง 4 ส่วน ซึ่ง
ได้แก่ 
 1) รายละเอียดบริบทของการรายงานข้อมูลจากคณะ/โรงเรียน/
วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา  
 2) ข้อมูลแต่ละหัวข้อในการรายงานตามแผนปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส)  
 3) โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
 4) การสะท้อนถึงปัญหา/อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข  
ทีส่่งผลให้การด าเนินโครงการไม่บรรลุตามแผนของโครงการ 
ที่วางไว้  
    โดยทั้ง 4 ส่วนนี้ ข้อมูลต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
แบบฟอร์มของ กองนโยบายและแผน สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงาน
มหาวิทยาลัย รวมทั้งสามารถตรวจสอบข้อมูลย้อนกลับไปยัง
หน่วยงานได ้ 

4. เสนอผู้อ านวยการกองนโยบาย 
และแผน ตรวจสอบความถูกต้อง 

ความถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มของกองนโยบายและแผน 
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัย รวมทั้งสามารถตรวจสอบ
ข้อมูลย้อนกลับไปยังหน่วยงานได ้  

5. จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานฯ 
จัดเก็บรายงานในฐานข้อมูล และเผยแพร่
ขึ้นเว็บไซต์ 

5.1 การจัดท าไฟล์สรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน
ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มของกองนโยบายและแผน  
5.2 มีความสอดคล้องกับแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
รวมทั้งสามารถตรวจสอบข้อมูลการรายงานในแต่ละไตรมาส
ย้อนกลับได้อย่างทันท่วงที  
5.3 จัดเก็บไฟล์รายงานผลการด าเนินงานฯ แต่ละไตรมาสของ
หน่วยงานในรูปแบบไฟล์ Excel ไว้ในฐานข้อมูลกลางกองนโยบาย
และแผน (Plan data) เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนให้กับหน่วยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ต้องมีครบถ้วนทุกหน่วยงาน  
5.4 การเผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานฯ ประจ าปี (รอบ 6 เดือน  
9 เดือน และ12 เดือน) ต้องครบทั้ง 3 รอบ บนเว็บไซต์ของ 
กองนโยบายและแผน  
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10. ระบบตดิตามประเมนิผล 
  
 เพ่ือใหกระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
(รายไตรมาส) ของหน่วยงาน ด าเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพ จึงจ าเปนตองมีระบบติดตามและประเมินผล ดังนี้  
 1. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและแผน) ต้องรวบรวมข้อมูลในรายงานผลการด าเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน ที่ผ่านการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว เพ่ือเป็น
ฐานข้อมูลในการวิเคราะห์ประเมินผลการด าเนินงานส าหรับปีงบประมาณถัดไป  
 2.  กรณีที่หน่วยงานตองมีการปรับแกไขข้อมูล เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและแผน) ตองก ากับติดตามผล
การแก้ไขรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน อย่าง
ต่อเนื่องเพ่ือรวบรวมขอมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน และเสนอตอผูอ านวยการกองนโยบายและแผน พิจารณาเป็นราย
ไตรมาส  
 3.  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและแผน) สรุปปัญหาและความเสี่ยงต่อการบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ และ
มาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละขั้นตอนที่พบ โดยการท าเป็นรายงานสรุปเสนอต่อผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
เป็นรายประเด็นในแต่ละไตรมาสของปีงบประมาณนั้นๆ เพ่ือประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการดังกล่าวใน
การแก้ไขและหาแนวทางออกร่วมกันต่อไป 
 
11. เอกสารอ้างอิง 
 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน มีเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้การปฏิบัติงานนั้น บรรลุตามวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2558  
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การบริหารงบประมาณ การเงิน และทรัพย์สินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 
3. ทิศทางของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต: จิ๋ว แต่ แจ๋ว พ.ศ. 2563-2567 SDU Directions: SMALL but 

SMART 2020-2024  
4. ทิศทางของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต: จิ๋ว แต่ แจ๋ว พ.ศ. 2566-2567 SDU Directions: SMALL but 

SMART revised version 2023-2024  
5. แผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  
6. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580)  
7. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13  
8. แผนปฏิรูปประเทศ 13 ด้าน  
9. ยุทธศาสตร์และแผนงานด้านการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2566-2570 
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12. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 ในเล่มคู่มือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน มีแบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานอยู่  2 
แบบฟอร์ม คือ  
 1.  แบบฟอร์มบันทึกข้อความเพ่ือขอข้อมูล (ภาคผนวก ก) 
 2.  แบบฟอร์มรายงานผลตามแผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... (ภาคผนวก ข)  
 
13. ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน ซึ่งจะระบุถึงรายละเอียดของปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบใน
การปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา ดังนี้  
 
ตารางที่ 4 ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหาของกระบวนการตรวจสอบ
รายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน 

ขั้น 
ที ่

ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบ 
ในการปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

1  
 
 
 
 
 
 

ไม่พบปัญหาหรือความเสีย่งท่ีส าคญั  

2  
 
 
 
 

บันทึกข้อความที่ได้รับจากคณะ/
โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา  
ที่ส่งผ่านระบบ e-office ไม่ครบ 
ทุกหน่วยงานและไม่เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแบบฟอร์ม
บันทึกข้อความ 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (นโยบายและแผน) 
โทรศัพท์แจ้งโดยวาจาหรือไลนส์่วนตัว
กับเจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบหน่วยงานนั้น 
เพื่อก ากับติดตามให้ด าเนินการจดัท า
รายงานผลการด าเนินงานฯ และตอ้งส่ง
งานผ่านระบบ e-office ตามเงื่อนเวลาที่
ก าหนดไว้ในแบบฟอร์มบันทึกข้อความ
ขอให้รายงานผลการด าเนินงานฯ  
ของหน่วยงานโดยด่วน 
 
 
 

กองนโยบายและแผน 
ส่งบันทึกให้หน่วยงาน 

รายงานผลการด าเนินงานฯ 
 

รับรายงานผลการด าเนินงานฯ  
จากหน่วยงาน 
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ขั้น 
ที ่

ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบ 
ในการปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกไม่ไดผ้่านการลงนาม
เห็นชอบจากคณบดีคณะ/โรงเรยีน/
ผู้อ านวยการวิทยาเขต/ศูนย์
การศึกษา/โรงเรยีนสาธติละอออุทิศ/
ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก ตาม
แบบฟอร์มบันทึกข้อความขอให้รายงาน
ผลการด าเนินงานฯ  
2. ไม่มีไฟล์รายงานผลการด าเนินงานฯ 
แนบมากับบันทึกข้อความขอให้
รายงานผลการด าเนินงานฯ 
3. ข้อมูลในการรายงานผลการ
ด าเนินงานฯ ของหน่วยงาน  
เกิดข้อผิดพลาด ไม่มีความถูกต้อง 
ครบถ้วนตามแบบฟอร์มรายงาน 
ผลตามแผนฯ และไมส่อดคล้อง 
กับแผนปฏิบตัิงานมหาวิทยาลัย  
ในประเด็น ดังนี ้
3.1 ความผิดพลาดในรายละเอียด
บริบทของการรายงานข้อมลู
หน่วยงานท่ีจัดส่งมา ได้แก่ ระบ ุ
ไตรมาสผิด ช่วงเดือนผดิ ไม่ใส่ช่ือ
หน่วยงาน 
3.2 ความผิดพลาดเกี่ยวกับการ
รายงานผลการด าเนินงานราย
โครงการ/กิจกรรม ซึ่งหน่วยงานไม่ได้
อธิบายถึงความสอดคล้องกับตัวช้ีวัด
และวัตถุประสงคโ์ครงการ ท าใหไ้ม่
ทราบว่าผลการด าเนินงานโครงการ
นั้น มีใครท าอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ 
อย่างไร มีคนเขา้ร่วมเท่าใด เป็นตน้ 
3.3 ความผิดพลาดของโครงการทีไ่ม่
สอดคล้องและตรงตามแผนปฏิบตังิาน
มหาวิทยาลยั ท่ีหน่วยงานขออนุมัติ 
3.4 การสะท้อนถึงปัญหา/อุปสรรค 
และแนวทางการแกไ้ข ที่ส่งผลให ้
การด าเนินโครงการไม่บรรลุตามแผน
ของโครงการที่วางไว้  

1. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและ
แผน) โทรศัพท์แจ้งโดยวาจา/ไลนส์่วนตัว
กับเจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบของหน่วยงาน
นั้นๆ ให้ทราบว่าจะต้องส่งบันทึก 
ข้อความผ่านการเห็นชอบจากคณบดี
คณะ/โรงเรียน/ผู้อ านวยการวิทยาเขต/
ศูนย์การศึกษา/โรงเรียนสาธติละอออทุิศ/
ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก ก่อนที่จะส่ง
ให้กองนโยบายและแผน 
2. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและ
แผน) ตีกลับบันทึกข้อความในระบบ  
e-office พร้อมท้ังโทรศัพท์แจ้งโดยวาจา
กับเจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบให้แนบไฟล์
รายงานผลการด าเนินงานฯ และสง่
บันทึกกลับมาที่กองนโยบายและแผน 
อีกครั้ง  
3. เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (นโยบายและ
แผน) โทรศัพท์ประสานงานกับ
ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานนั้นๆ ว่าควร
แก้ไขในแต่ละประเด็นอย่างไร ซึ่ง
หน่วยงานจะต้องศึกษาคู่มือการ
ปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กระบวนการ
ตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการตามแผนปฏิบัติงาน
มหาวิทยาลยัสวนดสุิต (รายไตรมาส) 
หน่วยงาน ในหัวข้อการตรวจสอบความ
ถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูล ซึ่ง
อยู่ในข้ันตอนท่ี 3 ของคู่มือเล่มนี้  
หมายเหตุ กรณีที่มีปัญหาเกิดขึ้นและ
เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (นโยบายและแผน) 
ไม่สามารถให้ค าแนะน ากับหน่วยงานนั้น 
ให้สอบถาม/ปรึกษากับผู้อ านวยการกอง
นโยบายและแผน 
4. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและ
แผน) มีหน้าที่ปฏิบตัิเพิ่มเติม คือ 
   4.1 บันทึกไฟล์ข้อมูลของหน่วยงาน
นั้นๆ โดยแยกเป็นแตล่ะไตรมาส ในแต่
ละปีงบประมาณ เพื่อเป็นข้อมูล

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ

ครบถ้วนของข้อมูล 
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ขั้น 
ที ่

ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบ 
ในการปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

สนับสนุนให้กับหน่วยงานภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย  
   4.2 เก็บข้อมูลเป็นสถิติในรายประเด็น
ความผิดพลาดของหน่วยงานนั้นๆ  
ที่เกิดขึ้นบ่อยครั้ง เพื่อน าข้อมูลมา
วิเคราะห์และหาวิธีแก้ไข/ลด 
ความเสีย่งในข้อผิดพลาดต่อไป 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่พบปัญหาหรือความเสีย่งท่ีส าคญั  

5  
 

 
 
 

 

ไม่พบปัญหาหรือความเสีย่งท่ีส าคญั 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าสรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานฯ จัดเก็บ

รายงานในฐานข้อมูล และ
เผยแพร่ขึ้นเว็บไซต ์

 

เสนอผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและ
แผนตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
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14. ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
  
 ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานต่อกระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน ผู้จัดท าขอน าเสนอเป็น 2 ด้าน ดังนี้  
 14.1 ด้านผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงาน (คณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา/สถาบัน/ส านัก) 
  1. ควรศึกษาและท าความเขาใจเกี่ยวกับหัวข้อที่ก าหนดในแบบฟอร์มรายงานผลตามแผนปฏิบัติงาน 
ประจ าปีงบประมาณ ซึ่งจะต้องกรอกข้อมูลที่มีรายละเอียดที่สอดคล้อง ครบถ้วน ตามหัวข้อที่ระบุไว้ เชน แผนการ
ด าเนินงาน ร้อยละความก้าวหน้า ตัวชี้วัดความส าเร็จโครงการ กลุ่มเป้าหมาย เปนตน 
  2.  ควรศึกษาและติดตามความเปลี่ยนแปลงของกฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และเอกสารที่
เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ตลอดจนการรายงานผล
การด าเนินงานฯ มีความสอดคล้องกัน  
  3. หากมีข้อสงสัยในการรายงานผลตามแผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ ให้โทรศัพท์ติดต่อ
ประสานงานโดยตรงกับเจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและแผน) ที่ดูแลรับผิดชอบเพื่อปรึกษาหารือร่วมกัน 
 14.2 ด้านเจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและแผน)  
  1.  ควรศึกษาและติดตามความเปลี่ยนแปลงของกฎหมายของหน่วยงานที่ก ากับการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมถึงกฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และเอกสารที่เกี่ยวข้องของ
มหาวิทยาลัยอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุง/พัฒนางานให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง เกิดองค์ความรู้
ใหม่ๆ และเกิดความเข้าใจมากยิ่งขึ้น 
  2.  ติดตามขาวสารการด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติงานจากเว็บไซต์ของ
หน่วยงานอยู เสมอ เพ่ือไมใหพลาดขอมูลข่าวสารที่เปนประโยชนต่อกระบวนการตรวจสอบรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน 
  3.  วางแผนระยะเวลาด าเนินงานการก ากับติดตามรายงานผลตามแผนปฏิบัติงาน ประจ าปี
งบประมาณ ใหสอดคลองกับช่วงเวลาในแต่ละไตรมาส เพ่ือปองกันไม่ให้เกิดความล่าช้าของการจัดท ารายงานผล
การด าเนินงานฯ  
  4.  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามกระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน บางกรณีไม่สามารถแก้ไขได้ด้วย
ผู้ปฏิบัติงานเอง ควรรีบรายงานและปรึกษาผู้บังคับบัญชาเพื่อหาวิธีการแก้ไข 
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แนวทางการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ส่วนที่ 2 
กระบวนการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) 

ของหน่วยงาน  
 
1. บริบทแนวทางการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
 
 ผู้จัดท ำได้ตระหนักถึงควำมส ำคัญของปัญหำ/อุปสรรคต่ำงๆ ที่เกิดขึ้นในขั้นตอนของกระบวนกำร
ตรวจสอบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของ
หน่วยงำน ซึ่งส่งผลกระทบต่อกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์ (นโยบำยและแผน) ที่ก่อให้เกิดควำมผิดพลำด
ในกระบวนกำรปฏิบัติงำน ดังนั้นผู้จัดท ำจึงไดศ้ึกษำหำแนวทำงกำรพัฒนำหรือปรับปรุงงำน ในกำรแก้ไขปัญหำหรือ
อุปสรรค เพ่ือลดควำมเสี่ยงอันก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้ใช้ข้อมูลหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
และผู้ที่จะต้องปฏิบัติงำนในสำยงำนนี้หรือสำยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยผู้จัดท ำได้แบ่งขั้นตอนของผังกระบวนกำร
ปฏิบัติงำน (Work Flow) ออกเป็น 5 ขั้นตอน และแนวทำงในกำรพัฒนำหรือปรับปรุงงำน ดังนี้   
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ภาพที่ 2 ผัง Work flow กระบวนกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจสอบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน 
มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน 

เสนอผู้อ ำนวยกำร 
กองนโยบำยและแผน
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ส่งหน่วยงำนท่ีรับผดิชอบ
พิจำรณำปรับแก้ไข 

ไม่ผำ่น 
ผ่ำน 

กองนโยบำยและแผน 
ส่งบันทึกให้หน่วยงำน 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ 

รับรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ  
จำกหน่วยงำน 

 

ตรวจสอบควำม 
ถูกต้องและควำม

ครบถ้วนของข้อมูล 

จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนฯ จัดเก็บรำยงำนใน

ฐำนข้อมูล และเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์ 

ผ่ำน 
ไม่ผำ่น 

แก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 
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 ในเล่มคู่มือกำรปฏิบัติงำนหลัก เรื่อง กระบวนกำรตรวจสอบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำม
แผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน จะขอกล่ำวถึงขั้นตอนที่มีควำมเสี่ยงอย่ำงมี
นัยส ำคัญพร้อมกับกำรหำแนวทำงกำรพัฒนำหรือปรับปรุงงำน เพ่ือลดควำมเสี่ยงของกำรปฏิบัติงำน โดยเฉพำะอย่ำง
ยิ่งในขั้นที่ 2-3 ของกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่ยังพบจุดบกพร่อง ซึ่งผู้จัดท ำได้ตระหนักถึงควำมส ำคัญของปัญหำ
ดังกล่ำวที่เกิดขึ้น ที่ส่งผลกระทบต่อกำรปฏิบัติงำนอันก่อให้เกิดข้อผิดพลำดในประเด็นต่ำงๆ ด้วยเหตุนี้จึงได้ศึกษำ
หำแนวทำงกำรพัฒนำหรือปรับปรุงงำนในขั้นตอนที่มีควำมเสี่ยงเกิดขึ้น เพ่ือแก้ไขปัญหำหรือลดควำมเสี่ยง และ
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้ที่เก่ียวข้องหรือผู้ที่จะต้องปฏิบัติงำนดังกล่ำว โดยมีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 
 
2. แนวทางการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
 
 ขั้นตอนที่ 1 เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์ (นโยบำยและแผน) จัดท ำบันทึกข้อควำมและก ำหนดเส้นทำงในระบบ  
e-office เพ่ือจัดส่งให้หน่วยงำน 
 ปัญหาที่พบ/ความเสี่ยงที่เกิดขึ้น ไม่พบปัญหำหรือควำมเสี่ยงที่ส ำคัญ 
 
 ขั้นตอนที่ 2 เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์ (นโยบำยและแผน) รับรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ จำกหน่วยงำนผ่ำน
ระบบ e-office  
 ปัญหาที่พบ/ความเสี่ยงที่เกิดขึ้น บันทึกข้อควำมที่ได้รับจำกหน่วยงำน ที่ส่งผ่ำนระบบ e-office ไม่ครบ
ทุกหน่วยงำนและเกิดควำมล่ำช้ำไม่เป็นไปตำมเงื่อนไข/ระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในแบบฟอร์มบันทึกข้อควำมขอให้
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 
 ขั้นตอนที่ 3 เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์ (นโยบำยและแผน) ตรวจสอบควำมถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลใน
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ ของหน่วยงำน    
 ปัญหาที่พบ/ความเสี่ยงที่เกิดขึ้น  
 1) บันทึกไม่ได้ผ่ำนกำรลงนำมเห็นชอบจำกคณบดีคณะ/โรงเรียน/ผู้อ ำนวยกำรวิทยำเขต/ศูนย์กำรศึกษำ/
โรงเรียนสำธิตละอออุทิศ/ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน/ส ำนัก ตำมแบบฟอร์มบันทึกข้อควำมขอให้รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ  
 2) ไม่มีไฟล์ Excel รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ แนบมำกับบันทึกข้อควำมขอให้รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ 
 3) ข้อมูลในรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ ของหน่วยงำนเกิดข้อผิดพลำด ข้อมูลไม่ครบถ้วนตำมแบบฟอร์ม 
และไมส่อดคล้องกับแผนปฏิบัติงำนมหำวิทยำลัย โดยสำมำรถแยกเป็นประเด็นควำมผิดพลำดได้ ดังนี้ 
 ประเด็นที่ 1  ควำมผิดพลำดในรำยละเอียดบริบทของกำรรำยงำนข้อมูลหน่วยงำนที่จัดส่งมำ ได้แก่ ระบุ
ไตรมำสผิด ช่วงเดือนผิด ไม่ใส่ชื่อหน่วยงำน  
 ประเด็นที ่2  ควำมผิดพลำดเกี่ยวกับกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรำยโครงกำร/กิจกรรม ซึ่งหน่วยงำน
ไม่ได้อธิบำยถึงควำมสอดคล้องกับตัวชี้วัดและวัตถุประสงค์โครงกำร ท ำให้ไม่ทรำบว่ำผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร
นั้น มีใครท ำอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ อย่ำงไร มีคนเข้ำร่วมเท่ำใด เป็นต้น  
 ประเด็นที ่3  ควำมผิดพลำดของโครงกำรที่ไม่สอดคล้องและตรงตำมแผนปฏิบัติงำนมหำวิทยำลัย ที่
หน่วยงำนขออนุมัติ 
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 ประเด็นที่ 4  กำรสะท้อนถึงปัญหำ/อุปสรรค และแนวทำงกำรแก้ไข ที่ส่งผลให้กำรด ำเนินโครงกำรไม่
บรรลุตำมแผนของโครงกำรที่วำงไว้ 
 
 ขั้นตอนที่ 5 เสนอผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและแผน ตรวจสอบควำมถูกต้อง พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ/
ข้อเสนอแนะในรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ ให้มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน ตำมแบบฟอร์มของกองนโยบำยและแผน 
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงำนมหำวิทยำลัย  
 ปัญหาที่พบ/ความเสี่ยงที่เกิดขึ้น ไม่พบปัญหำหรือควำมเสี่ยงที่ส ำคัญ   
 
 ขั้นตอนที่ 6 เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์ (นโยบำยและแผน) จัดท ำไฟล์สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ จัดเก็บ
ไฟล์รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ ในฐำนข้อมูลกลำงกองนโยบำยและแผน (Plan data) และเผยแพร่รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนฯ ประจ ำปี (รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ12 เดือน) บนเว็บไซต์กองนโยบำยและแผน 
 ปัญหาที่พบ/ความเสี่ยงที่เกิดขึ้น ไม่พบปัญหำหรือควำมเสี่ยงที่ส ำคัญ  
 
 แนวทางการแก้ไขพัฒนาหรือปรับปรุงงาน เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์ (นโยบำยและแผน) ต้องด ำเนินกำรดังนี้   
 1. จัดท ำคู่มือกำรตรวจสอบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 
(รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน ที่แสดงถึงขั้นตอนรำยละเอียดต่ำงๆ ในกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ แบบฟอร์มที่
ใช้ในกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ องค์ควำมรู้ที่เก่ียวข้อง และตัวอย่ำงกำร
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ ที่ถูกต้อง  
 2.  จัดท ำ infographic ที่แสดงถึงขั้นตอนกำรตรวจสอบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติ
งำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน ในแต่ละข้ันตอนเพ่ือสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจยิ่งขึ้น 
 3.  ประชำสัมพันธ์ในไลน์กลุ่มมหำวิทยำลัย เว็บไซต์กองนโยบำยและแผน และแจ้งเวียนเป็นบันทึก
ข้อควำม (แนบไฟล์ infographic และไฟล์คู่มือ) ให้แต่ละหน่วยงำนได้รับทรำบเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติร่วมกัน  

4.  จัดโครงกำรอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ ในรูปแบบ KM เพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูล/ปัญหำ/กำรแก้ไขปัญหำ
รวมไปถึงกำรสร้ำงควำมเข้ำใจที่ถูกต้องตรงกันให้กับบุคลำกรในหน่วยงำน เพ่ือบุคลำกรจะได้น ำองค์ควำมรู้ที่ได้รับ
จำกกำรอบรมไปประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิผล 
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3. ผลประโยชน์ที่เกิดขึ้นจากงานที่สอดคล้องกับงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
 
 ส ำหรับผลประโยชน์ที่เกิดขึ้นจำกงำนที่สอดคล้องกับงำนในหน้ำที่ที่รับผิดชอบต่อหน่วยงำนในกระบวนกำร
ตรวจสอบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน 
ผู้จัดท ำได้ตระหนักถึงข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร (Key Requirement: KR) คือ ข้อมูลในกำรรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน มีควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนตำมแบบฟอร์มของกองนโยบำยและแผน สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงำนมหำวิทยำลัย และสำมำรถ
ตรวจสอบข้อมูลย้อนกลับได้อย่ำงทันท่วงที อันรวมไปถึงตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร (Key Performance 
Indicators: KPI) คือ ร้อยละของจ ำนวนหน่วยงำนที่จัดท ำข้อมูลในกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำม
แผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน ตำมแบบฟอร์มของ
กองนโยบำยและแผน สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงำนมหำวิทยำลัย และตรวจสอบข้อมูลย้อนกลับได้อย่ำงทันท่วงที 
(ร้อยละ 100)   
 ตลอดจนกำรเสนอแนวทำงกำรพัฒนำหรือปรับปรุงงำน และ งำน แผนงำน โครงกำรที่จะท ำในอนำคตจะ
เป็นประโยชน์ต่อเจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์ (นโยบำยและแผน)/ผู้ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนที่มีส่วนเกี่ยวข้อง/ผู้ที่สนใจใน
กระบวนกำรงำนดังกล่ำว เพื่อพัฒนำและส่งเสริมศัพยภำพของผู้ที่ปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ และเกิดประสิทธิผล
อย่ำงสูงสุดต่อกำรปฏิบัติงำน และสำมำรถถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ให้กับผู้ เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ใช้เป็นแนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมืออำชีพ  
 
4. สมรรถนะที่จ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้ประสบความส าเร็จ  
 
 สมรรถนะที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้ประสบผลส ำเร็จต่อกระบวนกำรตรวจสอบ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน โดย
ผู้จัดท ำได้แบ่งหัวข้อที่มีควำมเกี่ยวข้องกันออกเป็น 3 หัวข้อ ซึ่งแต่ละหัวข้อมีรำยละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 4.1 ลักษณะงานโดยท่ัวไปของต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและแผน)  
  สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหนงตำงๆ ที่ปฏิบัติงำนด้ำนนโยบำยและกำรวำงแผน ที่เกี่ยวกับกำรศึกษำ 
วิเครำะห์ วิจัย กำรประสำนแผน ประมวลแผน จัดท ำแผนหรือโครงกำร วิเครำะห์ควำมต้องกำรกำรใช้ทรัพยำกร 
ค่ำใช้จ่ำย จัดหำ จัดสรรและกำรบริหำรทรัพยำกร กำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำร
ต่ำงๆ กำรวำงผังแม่บท กำรจัดท ำข้อมูลและสำรสนเทศ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 4.2 รายละเอียดภาระงานที่ปฏิบัต ิ
  ผู้จัดท ำได้จ ำแนกรำยละเอียดภำระงำนที่ได้ปฏิบัติตำมต ำแหน่งออกเป็น 2 ส่วนด้วยกัน คือ 1) งำนที่
ปฏิบัติตำมต ำแหน่งที่ได้รับมองหมำย และ 2) งำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ซึ่งมีรำยละเอียดดังนี้ 
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ตารางท่ี 5 รำยละเอียดภำระงำนที่ปฏิบัติในต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์ (นโยบำยและแผน) 
รายละเอียดภาระงานที่ปฏิบัติ 

1. งานที่ปฏิบัติตามต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย  

     1.1 งำนสนับสนุนกำรจัดท ำนโยบำยและแผนของมหำวิทยำลัย 

     1.2 งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมทิศทำงของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต: จิ๋ว แต่ แจ๋ว  
(พ.ศ. 2563–2567) ทิศทำงของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต: จิ๋ว แต่ แจ๋ว พ.ศ. 2566–2567 (ฉบับทบทวน) 
แผนปฏิบัติงำนระดับมหำวิทยำลัย และระดับหน่วยงำน 
     1.3 งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี  

     1.4 งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment : ITA) 

     1.5 งำนจัดท ำข้อมูลรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ตำมเกณฑ์ประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน (SDU QA)  

     1.6 งำนจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมยุทธศำสตร์และแผนระดับชำติตำมท่ีหน่วยงำนเจ้ำภำพร้องขอ 

     1.7 งำนจัดท ำแผนพัฒนำควำมเป็นเลิศของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ระยะ 5 ปี  

     1.8  งำนจัดท ำแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต ประจ ำปีงบประมำณ 

     1.9 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติงำนและกำรจัดสรรงบประมำณประจ ำปี ผ่ำนระบบ eMENSCR 

     1.10 งำนระบบรำยงำนควำมคืบหน้ำ ปัญหำ และอุปสรรคของกำรด ำเนินกำรเพ่ือขับเคลื่อนกิจกรรมปฏิรูป 
ที่จะส่งผลให้เกิดกำรเปลี่ยนแปลงต่อประชำชนอย่ำงมีนัยส ำคัญ (Big Rock) ผ่ำนระบบ thailandbigrock 

     1.11 งำนวิเครำะห์ ออกแบบ พัฒนำและปรับปรุงเว็บไซต์กองนโยบำยและแผน 
(www.planning.dusit.ac.th) 

     1.12 งำนให้ค ำปรึกษำด้ำนแผนงำน/โครงกำรและงบประมำณ 

2. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

     2.1 จัดท ำข้อมูลต่ำงๆ ตำมที่ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและแผนมอบหมำย 

     2.2 ปฏิบัติงำนตำมที่ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและแผนมอบหมำย เช่น เข้ำประชุมแทนตำมแผนงำน/วำระ
ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง 
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 4.3 สมรรถนะท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้ประสบผลส าเร็จ  
 สมรรถนะตำมต ำแหน่งที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนใหประสบผลส ำเร็จต่อ
กระบวนกำรตรวจสอบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของ
หน่วยงำน ผู้จัดท ำได้พิจำรณำถึงแนวทำงกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนใหประสบควำมส ำเร็จ สอดคลองกับ
มำตรฐำนสมรรถนะที่จ ำเป็นของผูปฏิบัติงำนตำมทิศทำงของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต: จิ๋ว แต่ แจ๋ว พ.ศ. 2563-2567 
SDU Directions: SMALL but SMART 2020-2024  และทิศทำงของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต: จิ๋ว แต่ แจ๋ว พ.ศ. 
2566-2567 SDU Directions: SMALL but SMART revised version 2023-2024  ในมิติกำรขับเคลื่อนเชิงกลยุทธ์
ที่ 4 คือ “เพ่ิมควำมเชื่อมั่นทำงวิชำกำร” ของประเด็นที่ 2 คือ ผลักดันให้หน่วยงำน หรือบุคลำกรเป็นที่ปรึกษำ หรือ
ผู้เชี่ยวชำญเฉพำะ ตำมทิศทำงของมหำวิทยำลัยซึ่งก ำหนดไว้ 7 สมรรถนะ โดยมีรำยละเอียด ดังนี้   
 
ตารางท่ี 6 สมรรถนะตำมทิศทำงของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต: จิ๋วแต่ แจ๋ว พ.ศ. 2563-2567 และ พ.ศ. 2566-2567 
(ฉบับทบทวน) กับสมรรถนะที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้ประสบควำมส ำเร็จ 

สมรรถนะตามทิศทางของมหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต: จิ๋วแต่ แจ๋ว พ.ศ. 2563-2567  
และ พ.ศ. 2566-2567 (ฉบับทบทวน) 

(7 สมรรถนะของมหาวิทยาลัย) 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนางานหรือปรับปรุง
งานให้ประสบความส าเร็จ 
(สมรรถนะของผูจ้ัดท า) 

สมรรถนะที่ 1  
คำนิยมควำมเปนสวนดุสิต (SDU Guiding 
Values “GROW”) 

ผู้จัดท า  มีควำมคิดที่เปิดกว้ำงในกระบวนกำรท ำงำน  
โดยกำรเรียนรู้งำนที่ปฏิบัติและท ำควำมเข้ำใจกับข้อมูล 
ที่ใหม่ๆ อยู่เสมอ บนพ้ืนฐำนควำมเปลี่ยนแปลงของนโยบำย 
กฎระเบียบ ข้อบังคับ ยุทธศำสตร์ชำติ แผนกระทรวง แผน
แม่บท ตลอดจนแผนงำนที่เกี่ยวข้องที่มีกำรปรับเปลี่ยนไป  
ผ่ำนกระบวนกำรทำงควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ ทัศนคติ 
เชิงบวกต่อกำรปฏิบัติงำน โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำน
มหำวิทยำลัยในภำพรวมเป็นส ำคัญ ตลอดจนกำรท ำงำนแบบ
มีส่วนร่วมกับทีมแผนงำนและงบประมำณด้วยควำมเสียสละ 
เอ้ืออำทร มีคุณธรรมและควำมโปร่งใสตรวจสอบข้อมูล
ย้อนกลับได้อย่ำงทันท่วงที ท ำงำนด้วยควำมประณีต 
รอบคอบ เพ่ือลดข้อผิดพลำดให้เป็นศูนย์ในกระบวนกำร
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน 
มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน 

สมรรถนะที่ 2 
กำรเปดกวำงทำงควำมคิดอยำงอิสระและ 
กำรคิดสรำงสรรค (Empowering Ideas and 
creative thinking) 

ผู้จัดท า  ได้ศึกษำหำข้อมูลผ่ำนทำงเว็บไซต์หน่วยงำนเจ้ำภำพ 
และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับมหำวิทยำลัย กำรอบรมในรูปแบบ
ออนไซต์และออนไลน์ เพื่อเปิดรับข้อมูลข่ำวสำร/วิธีกำร/
รูปแบบใหม่ๆ ที่จะน ำมำปรับใช้กับกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้เกิด
แนวทำงในกำรท ำงำนใหม่ กำรคิดสร้ำงสรรค์สิ่งใหม่ๆ อัน
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สมรรถนะตามทิศทางของมหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต: จิ๋วแต่ แจ๋ว พ.ศ. 2563-2567  
และ พ.ศ. 2566-2567 (ฉบับทบทวน) 

(7 สมรรถนะของมหาวิทยาลัย) 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนางานหรือปรับปรุง
งานให้ประสบความส าเร็จ 
(สมรรถนะของผูจ้ัดท า) 

น ำไปประยุกตส์ู่กำรปฏิบัติจริงจนเป็นผลส ำเร็จของงำนที่ได้
ท ำ เช่น 1) งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
ทิศทำงของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต: จิ๋ว แต่ แจ๋ว พ.ศ. 2563-
2567 และ พ.ศ. 2566-2567 (ฉบับทบทวน) แผนปฏิบัติงำน
ระดับมหำวิทยำลัย และระดับหน่วยงำน และ 2) งำนจัดท ำ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมยุทธศำสตร์และแผนระดับชำติ
ตำมท่ีหน่วยงำนเจ้ำภำพร้องขอ เป็นต้น 

สมรรถนะที่ 3 
กำรปฏิบัติงำนและสรำงงำนคุณภำพดวยควำม 
มุงมั่น ฝกใฝในงำน เพื่อยกระดับกำรท ำงำน 
ที่แสดงใหเห็นถึงควำมประณีตและควำมเปน 
มืออำชีพ (Passion-driven Performance) 

ผู้จัดท า  มีควำมตระหนัก มุงมั่นในกำรปฏิบัติงำนให้บรรลุ
ตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้อยำงเปนระบบในกำรจัดท ำข้อมูลต่ำงๆ 
ด้วยควำมอดทน ตั้งใจเพ่ือให้ได้งำนทีมี่คุณภำพ มีควำมถูก
ต้อง มีกำรตรวจสอบและประเมินผลกำรท ำงำนอยำงตอเนื่อง 
และน ำผลกำรประเมินมำแก้ไขข้อผิดพลำด/พัฒนำกำร
ด ำเนินงำนใหดียิ่งขึ้น ซึ่งกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร
ตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของ
หน่วยงำน จะต้องด ำเนินงำนตำมกรอบระยะเวลำของ
ปีงบประมำณ โดยผู้จัดท ำไดว้ำงแผนกำรด ำเนินงำนใน
กระบวนกำรต่ำงๆ อย่ำงเป็นขั้นตอน เพ่ือให้สอดคล้องกับ 
เงื่อนเวลำและแผนปฏิบัติงำนของมหำวิทยำลัย ตลอดจนกำร
ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของกระบวนกำร และเก็บข้อ
พลำดที่เกิดข้ึนในกำรด ำเนินงำนมำปรับปรุง/แกไข เพ่ือ
พัฒนำกำรด ำเนินงำนใหดียิ่งขึ้นต่อไป 

สมรรถนะที่ 4  
กำรคิดเชิงออกแบบเพ่ือกำรสรำงสรรคสิ่งใหม
และแกปญหำอยำงเปนระบบ (Design 
thinking) 

ผู้จัดท า  ได้มีกำรรวบรวมข้อมูล ประเด็นปัญหำ วิธีกำรแก้ไข
ปัญหำ/ข้อผิดพลำดของหน่วยงำนในกระบวนกำรตรวจสอบ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ และน ำมำเรียบเรียงวิเครำะห์ปัญหำ 
จัดล ำดับ จัดกลุ่มข้อมูลที่มีควำมหลำกหลำยเพ่ือหำแนวทำงออก
ร่วมกันกับหน่วยงำน ภำยใต้ทิศทำงของมหำวิทยำลัย 
แผนปฏิบัติงำนมหำวิทยำลยั แผนระดับต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง รวม
ไปถึงกำรคิดเชิงออกแบบเกี่ยวกับกำรจัดกำรข้อมูลเพื่อกำร
เผยแพร่งำนในรูปแบบต่ำงๆ บนเว็บไซต์กองนโยบำยและ
แผน ให้มีควำมทันสมัยและน่ำสนใจอย่ำงสม่ ำเสมอ ซึ่งถือ
เป็นกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรที่เป็นประโยชน์ทำงด้ำน
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สมรรถนะตามทิศทางของมหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต: จิ๋วแต่ แจ๋ว พ.ศ. 2563-2567  
และ พ.ศ. 2566-2567 (ฉบับทบทวน) 

(7 สมรรถนะของมหาวิทยาลัย) 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนางานหรือปรับปรุง
งานให้ประสบความส าเร็จ 
(สมรรถนะของผูจ้ัดท า) 

แผนงำนและงบประมำณให้กับหน่วยงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องได้
ทรำบ สำมำรถยึดถือเป็นแนวทำงปฏิบัติร่วมกันได้ 

สมรรถนะที่ 5  
กำรตระหนักรถูึงกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญและ 
กำรสนองตอบตอภำวะเรงดวนอยำงทันทวงที 
เพ่ือควำมอยูรอดอยำงยั่งยืน (Sense of 
priorities and urgency) 

ผู้จัดท า  มีควำมตระหนักถึงควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วน
ของแต่ละภำรกิจที่ได้รับมอบหมำยอยู่เสมอ โดยผู้จัดท ำ 
มีกำรจัดเรียงล ำดับควำมส ำคัญก่อน-หลัง ของแต่ละงำนที่ท ำ
ว่ำเรื่องใดมีเงื่อนเวลำเข้ำมำก ำหนดช้ำหรือเร็วเพียงใด โดย
กำรจัดล ำดับงำนที่ด่วน/ด่วนมำก/ด่วนที่สุด แล้วจึงลงมือ
ปฏิบัติงำนด้วยควำมระเอียดรอบคอบ มุ่งมั่นตั้งใจในงำนที่ท ำ
ให้บรรลุตำมเป้ำประสงค์ ปฏิบัติภำรกิจที่อยู่ในควำม
รับผิดชอบให้บรรลุผลส ำเร็จ ภำยใต้เงื่อนไขควำมส ำคัญและ
ควำมเร่งด่วนของแต่ละภำรกิจ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและ
เกิดประสิทธิผลต่องำนที่ท ำอยู่เสมอ 

สมรรถนะที่ 6  
กำรมีทักษะใหมที่จ ำเปน (New skills) 

ผู้จัดท า  สำมำรถสรุป/ประมวลผลขอมูล และจัดท ำเป็น 
ชุดข้อมูลซึ่งพร้อมที่จะน ำไปใช้เป็นข้อมูลสนับสนันให้กับ
หน่วยงำนภำยในและภำยนอก ตลอดจนผู้บริหำร/ผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ประกอบกำรตัดสินใจวำงแผนงำน/โครงกำร/
กิจกรรม ให้สอดคล้องกับนโยบำยหรือทิศทำงของ
มหำวิทยำลัยได้ โดยผ่ำนกระบวนกำรทำงควำมคิดของ
ผู้จัดท ำในกำรประมวลผล/สังเครำะห์/เลือกสรรข้อมลูหรือ
สำรสนเทศที่มีควำมส ำคัญน ำมำใช้เพ่ือเชื่อมโยงข้อมูล 
ใหเกิดองคค์วำมรูใหม บนฐำนควำมสำมำรถในกำรเรียนรู้ 
กำรพัฒนำทักษะภำษำอังกฤษในกำรติดต่อประสำนงำน/
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องในงำนที่ปฏิบัติ และทักษะกำรบริหำรจัดกำร
แกไขปัญหำที่เกิดขึ้นไดอยำงรวดร็ว ถูกต้อง ตรงประเด็น และมี
ประสิทธิภำพ ซึ่งในกระบวนกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
โครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) 
ของหน่วยงำน ในเบื้องต้นผูจัดท ำไดศึกษำวิธีกำรด ำเนินงำน 
จำกคูมือ และสอบถำมจำกทีมแผนงำนและทีมงบประมำณ 
รวมถึงกำรปรึกษำกับผู้บังคับบัญชำและกำรศึกษำข้อมูลกำร
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ ในปีที่ผ่ำนมำ และกำรศึกษำคนค
ว้ำหำขอมูลจำกสื่อออนไลน เพ่ือใหเกิดควำมรู้ ควำมเขำใจ
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งานให้ประสบความส าเร็จ 
(สมรรถนะของผูจ้ัดท า) 

ต่อกำรด ำเนินงำนมำกยิ่งขึ้น จนสำมำรถด ำเนินงำนไดอย่ำงถูกต
อง นอกจำกนี้ผู้จัดท ำยังได้เพ่ิมเติมช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำร
กับหน่วยงำนเพ่ือให้เกิดควำมสะดวกรวดเร็วในกำร
ปฏิบัติงำน ผ่ำนทำงไลน์ส่วนตัว/โทรศัพท์ส่วนตัว ในกำร
ตรวจสอบข้อมูลย้อนกลับได้อย่ำงทันท่วงที  

สมรรถนะที่ 7 
กำรสรำงควำมเชี่ยวชำญในงำนดวยกำรลงมือ
ปฏิบัติและรูจริงในสิ่งที่ท ำ (Professional by 
hands) 

ผู้จัดท า  สำมำรถที่จะพัฒนำตนเองใหมีควำมเชี่ยวชำญใน
กำรปฏิบัติงำนแบบมืออำชีพดวยกำรลงมือปฏิบัติจริงและรู
จริงในสิ่งที่ท ำ โดยศึกษำวิธีกำรปฏิบัติงำน กำรแก้ไขปัญหำ
จนเกิดควำมช ำนำญในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรรำยงำน 
ผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัย
สวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน และสำมำรถแนะน ำ
ใหค ำปรึกษำ/เสนอแนะแนวทำงแกหน่วยงำนและผู้ทีเ่กี่ยวข
องกับกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ ได้เป็นอย่ำงดี 
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งาน แผนงาน โครงการที่จะท าในอนาคต ส่วนที่ 3 
โครงการ KM แลกเปลี่ยนเรียนรู้ “การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน 

มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน” 
  

ผู้จัดท ำได้เล็งเห็นถึงกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่ยังพบข้อบกพร่อง/ควำมเสี่ยงโดยเฉพำะอย่ำงยิ่งในขั้นที่ 2-3 
ของกระบวนกำรปฏิบัติงำน ผู้จัดท ำตระหนักถึงควำมส ำคัญของปัญหำดังกล่ำวที่เกิดขึ้น ที่ส่งผลกระทบให้
กระบวนกำรปฏิบัติงำนไม่บรรลุตำมวัตถุประสงค์ ดังนั้นผู้จัดท ำจึงได้ศึกษำหำแนวทำง/วิธีในกำรแก้ไขปัญหำเพ่ือลด
ควำมเสี่ยง อันจะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้ใช้ข้อมูลหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง และผู้ที่จะต้อง
ปฏิบัติงำนในสำยงำนที่เก่ียวข้องนี้  
 ด้วยเหตุนี้จึงได้จัดท ำเป็นโครงกำรที่จะท ำในอนำคต คือ โครงกำร KM แลกเปลี่ยนเรียนรู้ “กำรจัดท ำ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน” 
เพ่ือแลกเปลี่ยนองค์ควำมรู้ร่วมกันกับบุคลำกรที่รับผิดชอบของหน่วยงำน ซึ่งประกอบด้วย 1) คณะครุศำสตร์ 2) 
คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 3) คณะวิทยำกำรจัดกำร 4) คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 5) คณะ
พยำบำลศำสตร์ 6) โรงเรียนกำรเรือน 7) โรงเรียนกำรท่องเที่ยวและกำรบริกำร 8) โรงเรียนกฎหมำยและกำรเมือง 
9) โรงเรียนสำธิตละอออุทิศ 10) วิทยำเขตสุพรรณบุรี 11) ศูนย์กำรศึกษำ ล ำปำง 12) ศูนย์กำรศึกษำ นครนำยก 
13) ศูนย์กำรศึกษำ หัวหิน 14) ศูนย์กำรศึกษำ ตรัง 15) สถำบันภำษำ/ศิลปะและวัฒนธรรม 16) สถำบันวิจัยและ
พัฒนำ 17) ส ำนักบริหำรกลยุทธ์ 18) ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 19) ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ และ 20) ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย  
 โดยให้หน่วยงำนส่งบุคลำกรผู้รับผิดชอบโดยตรงในกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำม
แผนปฏิบัติงำนมหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน เข้ำร่วมโครงกำร KM แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
“กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของ
หน่วยงำน” โครงกำรมีรำยละเอียดดังต่อไปนี้     
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โครงการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
หน่วยงาน กองนโยบายและแผน (ส านักงานมหาวทิยาลัย) 

 
ชื่อโครงการ:   โครงกำร KM แลกเปลี่ยนเรียนรู้ “กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน 
 มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน” 
ผู้ประสานงาน  ชื่อ-นำมสกลุ  นำงสำวศุจิรัตน์  ประกอบกิจ 
ต าแหน่ง   เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์ (นโยบำยและแผน)  
โทรศัพท์  02-244-5256 E-mail Sujirat_par@dusit.ac.th 
 
1.  ความสอดคล้องกับทิศทางของมหาวิทยาลัย (ฉบับทบทวน) ปี พ.ศ. 2566-2567 เป้าหมาย     

การพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) และระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระบบ SDU QA 
 
 1.1 มิติการขับเคลื่อนเชิงกลยุทธ์  

โครงกำร KM แลกเปลี่ยนเรียนรู้ “กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน
มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน” มีควำมสอดคล้องกับ SDU Directions: SMALL but 
SMART revised version 2023-2024 ในมิติกำรขับเคลื่อนเชิงกลยุทธ์ ด้ำนที่ 4 คือ “เพ่ิมควำมเชื่อมั่นทำง
วิชำกำร” ส่วนที่เกี่ยวกับประเด็นกำรผลักดันให้หน่วยงำน หรือบุคลำกรเป็นที่ปรึกษำ หรือผู้เชี่ยวชำญเฉพำะ โดย
ในที่นี้จะกล่ำวถึงสมรรถนะตำมทิศทำงของมหำวิทยำลัยสวนดุสิตที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำวให้
ประสบผลส ำเร็จ ได้แก่ 

สมรรถนะที่ 3 คือ กำรปฏิบัติงำนและสรำงงำนคุณภำพดวยควำมมุงมั่น ฝกใฝในงำน เพ่ือยกระดับกำร
ท ำงำนที่แสดงใหเห็นถึงควำมประณีตและควำมเปนมืออำชีพ (Passion-driven Performance) โดยผู้จัดท ำ       
มีควำมตระหนัก มุงมั่นในกำรปฏิบัติงำนให้บรรลุตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้ มีกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนอยำงเปนระบบ
ในกำรจัดท ำข้อมูลต่ำงๆ ด้วยควำมอดทน ตั้งใจเพ่ือให้ได้งำนที่มีคุณภำพ มีควำมถูกต้อง มีควำมรับผิดชอบต่องำน
ที่ท ำให้ประสบผลส ำเร็จ มีกำรตรวจสอบและประเมินผลกำรท ำงำนอยำงตอเนื่อง และน ำผลกำรประเมินมำแก้ไข
ข้อผิดพลำด/พัฒนำกำรด ำเนินงำนใหดียิ่งขึ้น ซึ่งกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน 
มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน จะต้องด ำเนินงำนตำมกรอบระยะเวลำของปีงบประมำณ ทั้งนี้
ผู้จัดท ำได้มีกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนในกระบวนกำรต่ำงๆ อย่ำงเป็นล ำดับขั้นตอนเพ่ือให้สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติงำนของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ตลอดจนกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนของกระบวนกำร และเก็บขอผิด
พลำดที่เกิดขึ้นในกำรด ำเนินงำนมำปรับปรุง/แกไข เพ่ือพัฒนำกำรด ำเนินงำนลดข้อผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำนใหดี
ยิ่งขึ้นต่อไป 

สมรรถนะที่ 4 คือ กำรคิดเชิงออกแบบเพ่ือกำรสรำงสรรคสิ่งใหมและแกปญหำอยำงเปนระบบ  (Design 
thinking) โดยผู้จัดท ำ ได้มีกำรรวบรวมข้อมูล ประเด็นปัญหำ วิธีกำรแก้ไขปัญหำ/ข้อผิดพลำดของหน่วยงำนใน
กระบวนกำรตรวจสอบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ และน ำมำเรียบเรียงวิเครำะห์ปัญหำ จัดล ำดับ จัดกลุ่มข้อมูลที่
มีควำมหลำกหลำยเพ่ือหำแนวทำงออกร่วมกันกับหน่วยงำน ภำยใต้ทิศทำงของมหำวิทยำลัย แผนปฏิบัติ งำน
มหำวิทยำลัย แผนระดับต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง รวมไปถึงกำรคิดเชิงออกแบบเกี่ยวกับกำรจัดกำรข้อมูลเพ่ือกำรเผยแพร่
งำนรูปแบบต่ำงๆ บนเว็บไซต์กองนโยบำยและแผน ให้มีควำมทันสมัยและน่ำสนใจอย่ำงสม่ ำเสมอ ซึ่งถือเป็นกำร
ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรที่เป็นประโยชน์ทำงด้ำนแผนงำนและงบประมำณให้กับหน่วยงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบ 
สำมำรถยึดถือเป็นแนวทำงปฏิบัติร่วมกันได้ 



 
 

38 
 

 1.2 ความสอดคล้องกับเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs)  
เป้ำหมำยที่ 4 กำรศึกษำที่มีคุณภำพ  
ประเด็น 4.4  เพ่ิมจ ำนวนเยำวชนและผู้ใหญ่ที่มีทักษะที่จ ำเป็นรวมถึงทักษะทำงเทคนิคและอำชีพส ำหรับ

กำรจ้ำงงำน กำรมีงำนที่ดีและกำรเป็นผู้ประกอบกำรภำยในปี 2573 

 1.3 เกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 
โครงกำร KM แลกเปลี่ยนเรียนรู้ “กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน” มีควำมสอดคล้องกับเกณฑ์กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ
ภำยใน ระดับมหำวิทยำลัย ปีกำรศึกษำ 2565 ในพันธกิจที่เกี่ยวกับ SDU 5 กำรบริหำรจัดกำร ตัวชี้วัดที่ 5.7 กำร
พัฒนำศักยภำพของบุคลำกร 
 
2. หลักการและเหตุผล  
 
    มหำวิทยำลัยสวนดุสิต มีกำรด ำเนินกำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำน ประจ ำปีงบประมำณ เพ่ือให้หน่วยงำน
สำมำรถด ำเนินกำรได้สอดคล้องครบถ้วนตำมพันธกิจและทิศทำงของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต: จิ๋ว แต่ แจ๋ว 2566-
2567 SDU Directions: SMALL but SMART revised version 2023-2024  ดังนั้น กำรจัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน จึงเป็นเครื่องมือใน
กำรก ำกับติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมพันธกิจของหน่วยงำนให้มีประสิทธิภำพ เกิดประสิทธิผลมำก
ยิ่งขึ้น และช่วยป้องกันหรือลดควำมเสี่ยงจำกข้อผิดพลำดในกระบวนกำรปฏิบัติงำน ซึ่งในกำรจัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) อำจเกิดควำมล่ำช้ำจำกสถำนกำรณ์
ในกำรท ำงำนของผู้รับผิดชอบโครงกำร ผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อมูล  ผู้รับผิดชอบจัดท ำรำยงำนผลฯ เช่น 1) 
ผู้รับผิดชอบโครงกำรไม่ได้รำยงำนผลฯ ตำมระยะเวลำที่ได้ก ำหนดไว้  2) ผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อมูลได้รับข้อมูลใน
รำยงำนผลฯ ไม่ครบถ้วน 3) ผู้รับผิดชอบจัดท ำรำยงำนผลฯ ขำดทักษะกำรเขียนรำยงำนผลฯ ขำดควำมรู้ ขำดกำร
สื่อสำร ขำดควำมเข้ำใจในกำรเขียนรำยงำนผลฯ 
   จำกปัญหำดังกล่ำว ผู้จัดท ำจึงได้เล็งเห็นถึงควำมส ำคัญในกำรจัดท ำโครงกำร KM แลกเปลี่ยนเรียนรู้ “กำร
จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน” 
เพ่ือลดข้อผิดพลำดและให้ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจที่จะต้องเรียนรู้และศึกษำแนวทำงปฏิบัติที่
ถูกต้อง และพัฒนำบุคลำกรในหน่วยงำนให้ปฏิบัติงำนได้โดยไม่ผิดระเบียบ ข้อบังคับ มีควำมรู้ควำมเข้ำใจไปใน
ทิศทำงดียวกัน ตลอดจนสำมำรถน ำองค์ควำมรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้เพ่ือแก้ไขปัญหำหรือควำมเสี่ยงที่อำจเกิดขึ้น
ได้อย่ำงแท้จริง 
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3. วัตถุประสงค์ของโครงการ   
 
 1. เพ่ือให้บุคลำกรของหน่วยงำน เกิดองค์ควำมรู้ มีควำมเข้ำใจ และสำมำรถประยุกต์ใช้ องค์ควำมรู้ที่
ได้รับจำกกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันไปใช้เพ่ือแก้ไขปัญหำ/ลดควำมเสี่ยงที่อำจเกิดขึ้นในกำรจัดท ำรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน ให้มีควำมถูกต้อง 
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงำนของมหำวิทยำลัย 
 2. เพ่ือให้บุคลำกรของหน่วยงำน มีแนวทำงกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติ
งำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน ที่ถูกต้อง เป็นไปตำมแบบฟอร์มที่กองนโยบำยและ
แผน ก ำหนด 
 3. เพ่ือมีฐำนข้อมูลเกี่ยวกับกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัย       
สวนดุสิต ไว้เป็นข้อมูลสนับสนุนให้หน่วยงำนภำยในและภำยนอก ใช้วำงแผนกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนได้ 
อย่ำงทันท่วงที เกิดประสิทธิภำพ มีควำมเหมำะสม และสอดคล้องกับบริบทของหน่วยงำน  
 
4. ผลผลิตโครงการ (Output) 
 
 1.  บุคลำกรของหน่วยงำน มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และองค์ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน   
 2.  บุคลำกรของหน่วยงำน มีแนวทำงกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน 
มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน    
 
5. ผลลัพธ์โครงการ (Outcome) 
 
 1.  บุคลำกรของหน่วยงำน สำมำรถน ำองค์ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ที่ได้รับจำกกำรเข้ำร่วมโครงกำรมำ
ประยุกต์ใช้เพ่ือแก้ไขปัญหำ/ลดควำมเสี่ยงที่อำจเกิดขึ้นในกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำม
แผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน ให้มีควำมถูกต้อง สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
งำนของมหำวิทยำลัย  
 2.  บุคลำกรของหน่วยงำน มีแนวทำงกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน 
มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน ที่ถูกต้อง เป็นไปตำมแบบฟอร์มที่กองนโยบำยและแผน 
ก ำหนด และเกิดควำมผิดพลำดน้อยลงในกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ 
 3.  มหำวิทยำลัยมีฐำนข้อมูลเกี่ยวกับกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน 
มหำวิทยำลัยสวนดุสิต เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนให้หน่วยงำนภำยในและภำยนอก ใช้วำงแผนกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำนได้อย่ำงทันท่วงที เกิดประสิทธิภำพ มีควำมเหมำะสม และสอดคล้องกับบริบทของหน่วยงำน  
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6. กิจกรรมหลัก 
 

กิจกรรมหลัก วันที/่ระยะเวลา
ด าเนินการ 

สถานที่ด าเนินการ ผู้รับผิดชอบหลัก 

กิจกรรม KM แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
“กำรจัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติ
งำนมหำวิทยำลัยสวนดุสิต  
(รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน” 
วิธีด าเนินงาน 

- ผู้เข้ำร่วมโครงกำรท ำ pre-test 
ก่อนให้ควำมรู้ในหัวข้อเรื่อง 
“แนวปฏิบัติกำรจัดท ำรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำม
แผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัย
สวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของ
หน่วยงำน” 

- กำรท ำ KM “แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ปัญหำ/อุปสรรค/ควำมเสี่ยง 
และวิธีแก้ไขปัญหำเพ่ือลด 
ควำมเสี่ยง”  

 -  ผู้เข้ำร่วมโครงกำรท ำ post- 
  test หลังเสร็จสิ้นโครงกำร 

วันที่ 1 เดือนมกรำคม 
พ.ศ. 2567  

ถึง  
วันที่ 30 กันยำยน 

พ.ศ. 2567 

ห้องประชุม  
 ชั้น 5 อำคำร

ส ำนักงำน
มหำวิทยำลัย 

สวนดุสิต 

1. นำงสำวศุจิรัตน์ 
ประกอบกิจ  
เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์ 
(นโยบำยและแผน) 
2. นำยทรงเกียรติ  
ระลึกมูล เจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำน (บริหำรงำน
ทั่วไป) 

 
7. กลุม่เป้าหมาย 

 
 บุคลำกรของหน่วยงำนทั้ง 20 หน่วย รวมจ ำนวนทั้งสิ้น 40 คน ซึ่งเป็นบุคลำกรที่ผู้รับผิดชอบโดยตรง      
ในกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของ
หน่วยงำน ประกอบด้วย 1) คณะครุศำสตร์ 2) คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 3) คณะวิทยำกำรจัดกำร 4) คณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 5) คณะพยำบำลศำสตร์ 6) โรงเรียนกำรเรือน 7) โรงเรียนกำรท่องเที่ยวและ      
กำรบริกำร 8) โรงเรียนกฎหมำยและกำรเมือง 9) โรงเรียนสำธิตละอออุทิศ 10) วิทยำเขตสุพรรณบุรี 11) ศูนย์
กำรศึกษำ ล ำปำง 12) ศูนย์กำรศึกษำ นครนำยก 13) ศูนย์กำรศึกษำ หัวหิน และ 14) ศูนย์กำรศึกษำ ตรัง 15) 
สถำบันภำษำ/ศิลปะและวัฒนธรรม 16) สถำบันวิจัยและพัฒนำ 17) ส ำนักบริหำรกลยุทธ์ 18) ส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียน 19) ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ และ 20) ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย  
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8. ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ 
 

เชิงปริมาณ  
 จ ำนวนบุคลำกรเข้ำร่วมโครงกำรไม่น้อยกว่ำร้อยละ 85 ของกลุ่มเป้ำหมำยทั้งหมด 
 เชิงคุณภาพ 
  1.  หลังเข้ำร่วมโครงกำร บุคลำกรได้รับองค์ควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรจัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน เพ่ิมขี้น ไม่น้อยกว่ำ
ร้อยละ 85  
 2.  หลังเข้ำร่วมโครงกำร บุคลำกรสำมำรถจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน
มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน ให้เป็นไปตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนดไว้ได้อย่ำงถูกต้องและ
ครบถ้วน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 85  
 
9.  การติดตามและประเมินผล 
  
 ด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผลโครงกำรตำมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จโครงกำร ด้วยกำรตอบแบบสอบถำมของ
ผู้เข้ำร่วมโครงกำรเพ่ือวัดระดับควำมรู้ควำมเข้ำใจ ก่อน-หลัง เข้ำร่วมโครงกำร ซึ่งโครงกำรจัดในรูปแบบออนไซต์ และ
ออนไลน์ ผ่ำนระบบ Microsoft Teams โดยผู้เข้ำร่วมโครงกำรจะต้องตอบแบบสอบถำมในรูปแบบ forms ของ 
Microsoft Teams ซึ่งวัดได้ ดังนี้  

9.1 เชิงปริมำณ คือ มีผู้เข้ำร่วมโครงกำรไม่น้อยกว่ำร้อยละ 85 ของกลุ่มเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ในโครงกำร  
 9.2 เชิงคุณภำพ ได้แก่  
  - หลังกำรอบรม ผู้เข้ำร่วมโครงกำรมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
โครงกำรตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 85   
  - หลังกำรอบรม ผู้เข้ำร่วมโครงกำรสำมำรถจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติ
งำนมหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน ให้เป็นไปตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนดไว้ได้อย่ำงถูกต้องและ
ครบถ้วน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 85  
  - ผู้ที่เข้ำร่วมโครงกำรต้องเข้ำร่วมกิจกรรมครบ 3 ชั่วโมง ต้องท ำ pre-test และ post-test จนครบ
ถึงจะผ่ำนเกณฑ์ท่ีจะได้รับวุฒิบัตร 
 
10. แหล่งที่มาของงบประมาณ  
 
  ไม่ใช้งบประมำณ   
  แหล่งงบประมำณ (โปรดระบุ) ของบประมำณสนับสนุน 

รายละเอียดงบประมาณ  (ค่าใช้จ่าย) รวมทั้งสิ้น 1,470 บาท  
 ค่ำใช้สอย  ประกอบด้วย     
 - ค่ำอำหำรว่ำง (42 คน x 1 มื้อๆ ละ 35 บำท)      1,470 บำท 

  รวมเป็นเงิน  1,470  บาท (หนึ่งพันสี่ร้อยเจ็ดสิบบาทถ้วน)  
หมายเหตุ :  1. ถัวเฉลี่ยทุกรำยกำร และเบิกจ่ำยตำมจริง  
 2. ค่ำอำหำรว่ำงรวมวิทยำกร ผู้เข้ำร่วม 40 คน วิทยำกร 2 คน รวม 42 คน 
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11. ก าหนดการ 
 

ก าหนดการ โครงการ KM แลกเปลี่ยนเรียนรู้  
“การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  

(รายไตรมาส) ของหน่วยงาน” 
วัน.........เดือน.................พ.ศ. 2567 เวลา 08.30-12.00 น. 

ณ ห้องประชุม ชั้น 5 อาคารส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยสวนดุสติ 
รูปแบบออนไซต์ และ ออนไลน์ 

 
******************** 

 
08.30-09.00 น.  ลงทะเบียน 
 
09.00-10.30 น.  - ผู้เข้ำร่วมโครงกำรท ำ pre-test 
   - บรรยำยในหัวข้อ “แนวปฏิบัติกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร 
   ตำมแผนปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัยสวนดุสิต (รำยไตรมำส) ของหน่วยงำน”  
   โดย เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์ (นโยบำยและแผน) และเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน (บริหำรงำนทั่วไป) 
 
10.30-12.00 น.  - กิจกรรม KM “แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ปัญหำ/อุปสรรค/ควำมเสี่ยง และวิธีแก้ไขปัญหำ
   เพ่ือลดควำมเสี่ยง”  
   โดย เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์ (นโยบำยและแผน) และเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน (บริหำรงำนทั่วไป) 
   - ผู้เข้ำร่วมโครงกำรท ำ post-test 
    
 
หมายเหตุ : ก ำหนดกำรอำจมีกำรเปลี่ยนแปลงตำมควำมเหมำะสม  
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บรรณานุกรม 
 

กองประชาสัมพันธ์ ส านักงานมหาวิทยาลัยสวนดุสิต มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. (2566). สมุดหมายเลขโทรศัพท์. 
 สืบค้นเมื่อวันที่  15 พฤษภาคม 2566 https://www.dusit.ac.th/faculties-and-departments 
 ส านักงานมหาวิทยาลัย (กองประชาสัมพันธ์)กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัยสวนดุสิต.  
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. (2563). ทิศทางของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต: จิ๋ว แต่ แจ๋ว พ.ศ. 2563-2567 SDU 
 Directions: SMALL but SMART 2020-2024. ส านักบริหารกลยุทธ์ กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. (2566). ทิศทางของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต: จิ๋ว แต่ แจ๋ว พ.ศ. 2566-2567 SDU 
 Directions: SMALL but SMART revised version 2023-2024. ส านักบริหารกลยุทธ์ กรุงเทพฯ: 
 มหาวิทยาลัยสวนดุสิต.  
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. (2566). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การบริหารงบประมาณ การเงิน และ
 ทรั พย์ สิ น ของมหา วิ ทยาลั ย  พ . ศ .  2563 .  สื บค้ น เมื่ อ วั นที่  2 0  เ มษายน  พ . ศ .  2566
 https://sdulaw.dusit.ac.th/main/wp-content/regular/file/sdu-law-sec-34.pdf  ส านักงานมหาวิทยาลัย 
 (กองกฎหมาย) กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. (2556). พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2558. สืบค้นเมื่อวันที่ 8 มกราคม
 พ.ศ. 2566 https://sdulaw.dusit.ac.th/app  ส านักงานมหาวิทยาลัย (กองกฎหมาย)กรุงเทพฯ: 
 มหาวิทยาลัยสวนดุสิต.  
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. (2566). ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580), แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
 แห่งชาติ ฉบับที่ 13, แผนปฏิรูปประเทศ 13 ด้าน, ยุทธศาสตร์และแผนงานด้านการอุดมศึกษา 
 วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2566 - 2570. สืบค้นเมื่อวันที่ 1 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2566 
 http://planning.dusit.ac.th/main/แหล่งความรู้.  กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. (2566). รายชื่อผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสาร ในระบบ e-office. สืบค้นเมื่อวันที่ 1 
 มีนาคม พ.ศ. 2566 http://eoffice.dusit.ac.th ส านักงานมหาวิทยาลัย (กองกลาง) กรุงเทพฯ: 
 มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. (2566). แผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566. สืบค้น
 เมื่อวันที่ 17 มกราคม พ.ศ. 2566 http://planning.dusit.ac.th/main/ ส านักงานมหาวิทยาลัย         
 (กองนโยบายและแผน) กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัยสวนดุสิต.   
 

https://sdulaw.dusit.ac.th/main/wp-content/regular/file/sdu-law-sec-34.pdf
http://planning.dusit.ac.th/main/แหล่งความรู้
http://planning.dusit.ac.th/main/
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
 

แบบฟอร์มบันทึกข้อความเพ่ือขอให้รายงานข้อมูล 
ผลการด าเนินงานโครงการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...................  
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บันทึกข้อความ 
 

 
ส่วนงาน  ส านักงานมหาวิทยาลัย (กองนโยบายและแผน) โทร. ๕๒๕๖ 
เรื่อง   รายงานผลการด าเนินโครงการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................. (ไตรมาสที่ ................)   
เรียน  คณบดีคณะ/โรงเรียน/ผู้อ านวยการวิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา/โรงเรียนสาธิตละอออุทิศ/  
  ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก 
 
              ตามท่ีหน่วยงานได้รับอนุมัติโครงการที่มีความสอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ...................  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องตามทิศทางของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต: 
จิ๋ว แต่ แจ๋ว พ.ศ. ๒๕๖๓ - ๒๕๖๗  เกิดผลสัมฤทธิ์บรรลุตามวัตถุประสงค์และตัวชี้วัดของโครงการ     
             ในการนี้ กองนโยบายและแผน จึงขอให้คณบดีคณะ/โรงเรียน/ผู้อ านวยการวิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา/
โรงเรียนสาธิตละอออุทิศ  รายงานผลความก้าวหน้าของการด าเนินโครงการ (ไตรมาสที่ .........) ภายในวันที่ .......
เดือน............... พ.ศ. ........... ตามแบบฟอร์มดังแนบ หากมีข้อสงสัยสามารถติดต่อสอบถามได้ที่ นาย/นางสาว
.....................................  เบอร์โทรภายใน............................... หรือเบอร์โทรมือถือ .........................................   
 
             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ จักขอบพระคุณยิ่ง 
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ภาคผนวก ข  
 

แบบฟอร์มรายงานผลตามแผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบปะรมาณ พ.ศ. .... (ไตรมาสท่ี........) 
ของหน่วยงาน 
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ภาคผนวก ค  
 

เอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
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1. รายชื่อผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่ง เอกสารในระบบ e-office ดาวน์โหลดได้ที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2558 ดาวน์โหลดได้ที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 
ดาวน์โหลดได้ที่  
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ทิศทางของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต: จิ๋ว แต่ แจ๋ว (SDU Directions: SMALL but SMART) พ.ศ. 2563-2567  
ดาวน์โหลดได้ที่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

51 
 

 
5. ทิศทางของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต: จิ๋ว แต่ แจ๋ว พ.ศ. 2566-2567 SDU Directions: SMALL but SMART 
revised version 2023-2024 ดาวน์โหลดได้ที่  
 
 
 
 
 
 
 
6. สมุดหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงาน ดาวน์โหลดได้ที่  
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ประวัติของผู้จัดท ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

53 
 

ชื่อ-สกุล   นางสาวศุจิรัตน์   ประกอบกิจ 
ต ำแหน่ง  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและแผน) 
สังกัด   ส านักงานมหาวิทยาลัย (กองนโยบายและแผน)  
 
ประวัติกำรศึกษำ  
ล ำดับ
ที ่

ระดับ
กำรศึกษำ 

ชื่อสถำบัน สำขำวิชำ ปีท่ีส ำเร็จ
กำรศึกษำ 

1. ปวช. โรงเรียนดุสิตพณิชยการ  บัญชี 2545 
2. ปวส. โรงเรียนดุสิตพณิชยการ บัญชี 2547 
3. ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต  การบัญชี 2550 
4. ป. บัณฑิต มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต การศึกษา (วิชาชีพครู) 2551 
5. ปริญญาโท มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร การบัญชี 2560 

 
ประวัติกำรท ำงำน 
ล ำดับ
ที ่

ชื่อหน่วยงำน ต ำแหน่ง ระยะเวลำ 

1. กองคลัง  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 

เจ้าหน้าที่การเงิน 3 ปี 
(ปี 2550-2553) 

2. บริษัทนาคากาว่า อี.เอส.เอ 
จ ากัด 

เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุน 6 เดือน 
(1 มิย.-31 ธค. 2553) 

3. บัณฑิตวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  

1. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีประจ า
บัณฑิตวิทยาลัย  
2. เลขานุการหลักสูตรนิเทศศาสตร 
มหาบัณฑิต  

6 ปี 
 (ปี 2554-31 ธค. 2560) 

4. สภาคณาจารย์และพนักงาน
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

1. กรรมการสภาคณาจารย์และ
พนักงานมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
2. กรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์การ
บริหารงานบุคคล 

1. เดือน กค. พ.ศ. 2562- 
เดือน พค. พ.ศ. 2565 
2. เดือน มค.-เดือน พค. 
2565 

5. ส านักงานมหาวิทยาลัย 
(กองนโยบายและแผน) 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (นโยบายและแผน) 
 

3 มค. 2561 ถึง ปัจจุบัน 
 

 


