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1. วัตถุประสงค์

1.1 เพื่อให้ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายกมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการเบิกจ่ายที่โปร่งใส ชัดเจน ยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถทำงานทดแทนกันได้ โดยถือเป็นแนวปฏิบัติไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายที่มีคุณภาพ 

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคลากรทั้งภายใน และภายนอกให้สามารถเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกัน

1.3 เพื่อให้การงานการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงานที่มาจากการมีส่วนร่วมจากปฏิบัติงานของหน่วยงานที่นำไปใช้ประโยชน์ได้

1.4 เพื่อเป็นคู่มือในการกำกับและตรวจสอบในการปฏิบัติงานของบุคลากร

1.5 เพื่อให้การเบิกจ่ายค่าเดินทางไปปฏิบัติงาน มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
2. บุคลากรกลุ่มเป้าหมาย

2.1 ผู้ทรงคุณวุฒิที่กลั่นกรองความรู้

     2.1.1 ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง นครนายก

     2.1.2 วิทยากรผู้มีความรู้ในด้านระเบียบการเบิกจ่าย จากกลุ่มงานการเงิน สำนักงานมหาวิทยาลัย
  

   มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

2.2 ผู้ที่จำเป็นต้องเรียนรู้ในประเด็นความรู้

     2.2.1  บุคลากรของศูนย์นครนายก3. คำจำกัดความ
3. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน Work Flow
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  3.1 กระบวนจัดทำบันทึกขออนุมัติในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
















	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	


	30-45 นาที
	จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติไปปฏิบัติงานและอนุมัติงบประมาณในระบบ  e-office และตัดQR-CODE ตามยอดเงิน
	จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติไปปฏิบัติงานในระบบ e-office ที่ถูกต้อง


	บันทึกข้อความที่อนุมัติในระบบ  e-office จากศูนย์การศึกษา            QR-CODE   
	เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่งานธุรการ/ของหน่วยงาน

	2.
	
	1 วัน
	ตรวจสอบและลงนามเอกสารตามลำดับดังนี้      1 .เจ้าหน้าที่การเงิน    

2. ผู้อำนวยการศูนย์ 
	ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
	บันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณ
	เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่งานธุรการ/ของหน่วยงาน

	3.
	                                          ไม่อนุมัติ
                                              
	1 วัน
	ศูนย์การศึกษาตรวจสอบพิจารณาอนุมัติ/ส่งลับมาหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
	ศูนย์การศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมและความจำเป็น
	บันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณจากศูนย์การศึกษา
	เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่งานธุรการ/ของหน่วยงาน


	4.

ลำดับที่
	                                                                         
                                                            อนุมัติ




ผังกระบวนการ
	1 วัน
ระยะเวลา
	- ตรวจสอบแหล่งงบประมาณ
- ออก QR-Code เพื่อระบุแหล่งงบประมาณ

รายละเอียดงาน
	-กองนโยบายและแผนตรวจสอบงบประมาณและอนุมัติ                                  -กรณีที่กองนโยบายและแผนไม่อนุมัติเพราะไม่มีงบประมาณหรือเปลี่นงบ

มาตราฐานคุณภาพของงาน

	- บันทึกข้อความอนุมัติ 
 - QR-Code 

- เสร็จรับเงินค่าที่พัก     
- folio 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง
	เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่งานธุรการ/ของหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ

	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	1 วัน
	ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าเดินทางไปปฏิบัติงาน   - ใบเสร็จค่าพัก/folio


	ตามระเบียบกระทรวงการคลัง/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศของมหาวิทยาลัย
	- บันทึกข้อความอนุมัติ 
 - QR-Code 
- เสร็จรับเงินค่าที่พัก     
- folio 
	เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่งานธุรการ/ของหน่วยงาน


	6.
	
	1 วัน
	อธิการบดีอนุมัติ
	-
	-
	เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่งานธุรการ/ของหน่วยงาน




จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

แสดงถึงทิศทางและการเคลื่อนไหวของงาน


จุดเชื่อต่อระหว่างขั้นตอน

3. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน Work Flow

  3.2 กระบวนการเบิก-จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 












	1.
	


	15-20 นาที
	จัดทำเอกสาร กระบวนการ เบิก – จ่าย
	เอกสารถูกต้องครบถ้วน


	1. บันทึกอนุมัติ/คำสั่งฉบับจริง                   2. ใบเบิกจ่าย (กค.02)                     3. ชุดใบเบิกค่าเดินทาง                 4. ใบเสร็จค่าที่พัก/folio 


	เจ้าหน้าที่การเงิน

	2.
	
	2 วัน
	ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง                           1. เจ้าหน้าที่กองคลัง    

2. ผู้อำนวยการกองคลัง 
	ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแต่ละประเภทการเบิกจ่ายเป็นไปตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ 
	1. บันทึกอนุมัติ/คำสั่งฉบับจริง                   2. ใบเบิกจ่าย (กค.02)                     3. ชุดใบเบิกค่าเดินทาง                 4. ใบเสร็จค่าที่พัก/folio
	เจ้าหน้าที่กองคลัง

	3.
	                                            ไม่ผ่าน

                                                                    
	2 วัน
	ศูนย์การศึกษา/ส่งเอกสารกลับมาให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องแก้ไข
	ศูนย์การศึกษาตรวจสอบและแก้ไขให้ความถูกต้อง
	ชุดเอกสารใบเบิกจ่าย(กค.02)ที่ถูกต้องครบถ้วน ประกอบด้วยที่เอกสารไม่ครบถ้วน
	เจ้าหน้าที่การเงิน


	4.


	                                                        อนุมัติ                       

                                                                                                                                  

                                                        

	2 วัน

	- อธิการบดี อนุมัติ

	- เจ้าหน้าที่กองคลัง ดำเนิน                                 -การจัดทำเช็คเพื่อเตรียมจ่ายให้กับศูนย์การศึกษา /หน่วยงาน


	- เช็คค่าเดินทางไปปฏิบัติงานพร้อมจ่ายให้กับศูนย์การศึกษา/หน่วยงาน
	เจ้าหน้าที่การเงิน





4. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน

4.1 จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบ e-office เสนออธิการบดี โดยผ่านหัวหน้าหน่วยงาน/คณะ/สำนัก/สถาบัน/ศูนย์ พิจารณา

- จัดทำคำสั่งเดินทางไปปฏิบัติงาน แนบพร้อมกับบันทึกข้อความ

- ส่งเอกสารผ่านเส้นทางตามลำดับสายงาน

4.2 จัดทำหนังสืออนุมัติเบิกจ่าย (แบบ กค.02)

4.3 กองคลังตรวจสอบเอกสารความถูกต้องแต่ละประเภทการเบิกจ่ายเป็นไปตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ

- บันทึกข้อความอนุมัติ ตรวจสอบให้เป็นไปตามที่จัดสรร ยอดเงิน และสิ่งที่ขออนุมัติให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ

- หนังสืออนุมัติเบิกจ่าย ตรวจสอบหลักฐานต่างๆที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายแต่ละหมวดค่าใช้จ่ายสอดคล้องกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

- จากการที่กองคลังตรวจสอบหลักฐานเอกสารข้างต้น ถ้ามีการแก้ไขจะส่งคืนกับผู้เบิกให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข 

- กรณีที่ถูกต้องสมบูรณ์ก็จะนำบันทึกข้อมูล

4.4 ฝ่ายกองคลังส่งเอกสารที่ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลเรียบร้อยกับงานธุรการเพื่อเสนอผู้อำนวยการกองคลังลงนาม

4.5 เมื่อผู้อำนวยการกองคลังตรวจสอบและลงนามเอกสารแล้ว จึงส่งให้สำนักงานมหาวิทยาเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณา

4.6 ผู้อำนวยการสำนักงานมหาวิทยาลัย ตรวจสอบลงนาม และนำเสนอ อธิการบดี เพื่อลงนามอนุมัติ 
4.7 สำนักงานมหาวิทยาลัย ส่งหนังสืออนุมัติเบิกจ่ายที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว กลับมาที่ หน่วยงานกองคลังเพื่อดำเนินการจ่ายเช็คให้กับศูนย์การศึกษาต่อไป 
4.8 เจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์การศึกษา คณะ/สำนัก/สถาบัน/ ศูนย์มาติดต่อรับเช็คค่าเดินทางไปปฏิบัติงาน และนำเช็คนำฝากเข้าบัญชีธนาคารให้กับบุคลากรดังรายชื่อที่เดินทางมาปฏิบัติงาน หรือตามรายชื่อผู้ขอเบิกเงิน เป็นการเสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน
5. การนำไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน

5.1 ยึดระเบียบระเบียบกระทรวงการคลัง พ.ศ.2554 (ฉบับที่ 2) ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2551 ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบกระทรวงการคลัง พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพิ่มเติมอย่างถูกต้องชัดเจน โปร่งใส และสามารถขออนุมัติและเบิก – จ่ายทันตามกำหนดเวลา
5.2 ยึดหลักการปฏิบัติตัวแบบ SMART ในการดำเนินงาน
5.3 การกำกับ ติดตามกระบวนการจัดทำบันทึกขออนุมัติในการเดินทางไปปฏิบัติงานและกระบวนการเบิกจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยผู้อำนวยการศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายก มีการติดตามงานทุกเดือน ตลอดรายงานปัญหา และวิธีการแก้ไขปัญหา
5.4 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ สำนักงานมหาวิทยาลัย  กองนโยบายและแผน กองคลัง  โดยประสานงานผ่าน ระบบสำนักงานอีเล็กทรอนิกส์ (e-office)  และโทรศัพท์สอบถามเพื่อการรวดเร็วและถูกต้อง

อื่น ๆ 
6. เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน และอนุมัติงบประมาณ

2. คำสั่งเดินทางไปปฏิบัติงาน

3. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

4. ใบเสร็จค่าที่พัก พร้อมใบแจ้งรายการผู้เข้าพัก (Folio) กรณีพักค้างคืน

5. ค่าพาหนะ


- กรณีใช้รถส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จค่าน้ำมันรถ และใบเสร็จค่าทาด่วน


- กรณีเดินทางโดยรถประจำทาง , ค่าโดยสารรถไฟ , ค่าพาหนะรับจ้างเหมา (Taxi)
  ให้ใช้แบบฟอร์ม แบบ บก.111 (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) พร้อมระบุอย่างชัดเจน 
                      - กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว  ให้ระบุการเดินทางจากจุดเริ่มต้น ถึงจุดหมายปลายทาง อย่างละเอียด (ที่อยู่ของสถานที่เดินทาง)


- กรณีเบิกค่าเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินพร้อม E-ticket หรือ Boarding Pass                  6. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (กค.02) 


7. แบบฟอร์มที่ใช้


1. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
2. หนังสืออนุอนุมัติเบิกจ่าย (กค.02) 
3. แบบ บก.111 (ใบรับรองแทนใบเสร็จ)
4. ใบเสร็จค่าที่พัก พร้อมใบแจ้งรายการผู้เข้าพัก (Folio) กรณีพักค้างคืน
คู่มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการ…...การออกแบบการจัดประสบการณ์เรียนรู้สำหรับเด็กปฐมวัย
.....ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง นครนายก...
1. วัตถุประสงค์

1.1 เพื่อให้นักศึกษาชั้นปีที่ 5 คณะครุศาสตร์ สาขาการศึกษาปฐมวัย ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง นครนายก มีแนวทางปฏิบัติที่ดีในเรื่อง การออกแบบการจัดประสบการณ์เรียนรู้สำหรับเด็กปฐมวัย
2. บุคลากรกลุ่มเป้าหมาย
2.1 
ผู้ทรงคุณวุฒิที่กลั่นกรองความรู้

- อาจารย์ประจำหลักสูตร คณะครุศาสตร์ สาขาการศึกษาปฐมวัย ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง นครนายก


- ครูหัวหน้าสายชั้นปฐมวัย โรงเรียนบ้านแหลมหิน จังหวัดปราจีนบุรี

2.2 
ผู้ที่จำเป็นต้องเรียนรู้ในประเด็นความรู้


- นักศึกษาชั้นปีที่ 5 คณะครุศาสตร์ สาขาการศึกษาปฐมวัย ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง นครนายก
3. Work Flow กระบวนการพัฒนาสมรรถนะในการจัดการเรียนการสอน
















4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	รายละเอียดงาน
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

	 1. การกำหนดสิ่งที่ต้องเรียนรู้
	จัดประชุมตรวจสอบประเด็นปัญหาในการพัฒนานักศึกษาฝึกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา โดยเฉพาะในด้านการออกแบบการจัดประสบการณ์เรียนรู้สำหรับเด็กปฐมวัย ขั้นตอนนี้อาจารย์ประจำหลักสูตรต้องระดมสมองเพื่อคัดเลือกประเด็นที่สำคัญ ที่จำเป็นต้องได้รับการจัดการความรู้ KM และแสวงหาวิธีการที่เป็น Best Practice  

	รายละเอียดงาน
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

	2. การแสวงหาความรู้
	หลังจากที่ได้ประเด็นความรู้ที่เป็น Best Practice แล้ว จัดให้มีการเข้าอบรมการออกแบบการจัดประสบการณ์เรียนรู้สำหรับเด็กปฐมวัย เพื่อสร้างความเข้าใจถึงที่มา ขั้นตอน และวิธีการในการออกแบบการจัดประสบการณ์เรียนรู้สำหรับเด็กปฐมวัยได้อย่างถูกต้อง โดยกำหนดวิธีการสังเกตดังนี้
     1) การออกแบบการจัดประสบการณ์เรียนรู้สำหรับเด็กปฐมวัย เป็นไปตามวัตถุประสงค์ตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย
     2) นักศึกษาสามารถออกแบบการจัดประสบการณ์เรียนรู้สำหรับเด็กปฐมวัย ตามที่กำหนดไว้

	3. การสร้างความรู้
	จากนั้นนักศึกษานำองค์ความรู้ที่ได้รับจากการเข้าร่วมอบรม ให้ออกมาในรูปของแผนการจัดประสบการณ์เรียนรู้สำหรับเด็กปฐมวัย Best Practice โดยมีอาจารย์ประจำหลักสูตรและผู้ทรงคุณวุฒิ คอยตอบข้อซักถามเกี่ยวกับกระบวนการทำแผนการจัดประสบการณ์ฯอย่างละเอียด เพื่อให้ได้ข้อมูลที่มีความชัดเจน และถูกต้อง 

	4. การจัดเก็บและสืบค้นความรู้

	เมื่อได้ข้อมูลที่ครบถ้วนสมบูรณ์รวมทั้งรูปแบบแผนการจัดประสบการณ์เรียนรู้สำหรับเด็กปฐมวัย ที่ต้องการ ซึ่งอยู่ในรูปแบบที่สามารถประยุกต์ใช้ได้กับทุกโรง
เรียน และทำการหาอาสาสมัครในการนำรูปแบบแผนการจัดประสบการณ์เรียนรู้สำหรับเด็กปฐมวัย Best Practice ไปใช้ในการฝึกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาของตนเอง และมีกระบวนการติดตามการดำเนินการดังนี้

· นักศึกษาอาสาสมัครปรับรูปแบบแผนการจัดประสบการณ์เรียนรู้สำหรับเด็กปฐมวัย ให้สอดคล้องกับหน่วยการเรียนรู้ของโรงเรียนตนเอง   

· จัดอาจารย์นิเทศก์ในการสังเกตการปฏิบัติการสอนในห้องเรียน ในรูปแบบต่างๆ เช่น การบันทึกภาพ การถ่ายวิดีโอ การเขียนข้อเสนอแนะ 

· สอบถามความพึงพอใจของนักศึกษาต่อรูปแบบแผนการจัดประสบการณ์เรียนรู้สำหรับเด็กปฐมวัย
· การประเมินกระบวนการทำแผนการจัดประสบการณ์ฯตนเองของนักศึกษาอาสาสมัคร 

	5. การถ่ายโอนความรู้และการใช้ประโยชน์
	1. หลังจากการปฏิบัติการแผนการจัดประสบการณ์ฯ Best Practice สิ้นสุด ประธานหลักสูตรจัดประชุมเพื่อหาแนวปฏิบัติที่ดีในการฝึกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา
2. หลังจากหลักสูตรฯได้ข้อสรุปแล้ว จัดทำเป็นเอกสารการออกแบบการจัดประสบการณ์เรียนรู้สำหรับเด็กปฐมวัย Best Practice และเผยแพร่ให้นักศึกษาและบุคลากรทางการศึกษาทางการศึกษาปฐมวัยทราบ และนำไปเป็นแนวทางมาตรฐานในการปฏิบัติ 


5. การนำไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน

1. บุคลากรสายวิชาการและนักศึกษา มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายก ได้ทบทวนองค์ความรู้แนวทางการปฏิบัติในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน


2. บุคลากรสายวิชาการและนักศึกษา มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายก นำแนวทางการปฏิบัติไปปรับใช้สำหรับการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน

3. บุคลากรสายวิชาการและนักศึกษา มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายก สามารถสร้างเครือข่ายในการจัดประชุมสัมมนาเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนกับหน่วยงานอื่นๆ ได้
คู่มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการ…...แผนการจัดการความรู้ด้านการวิจัย
.....ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายก...
1. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ (การกำหนดประเด็นความรู้ของหน่วยงาน)

1.1
ประเด็น “จากงานวิจัย…สู่…การตีพิมพ์วารสารวิชาการ”

1.2
แนวทางและเทคนิคในการเขียนบทความเพื่อการตีพิมพ์วารสารวิชาการ
2. บุคลากรกลุ่มเป้าหมาย
2.1 
ผู้ทรงคุณวุฒิที่กลั่นกรองความรู้

- 
ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายก

-
ผู้ทรงคุณวุฒิในการพิจารณาบทความ

2.2 
ผู้ที่จำเป็นต้องเรียนรู้ในประเด็นความรู้

-
บุคลากรสายวิชาการ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายก
3. Work Flow  กระบวนการ













4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	รายละเอียดของงาน

	1. ผลิตงานวิจัย
	ทำวิจัยหรือผลิตงานวิจัย ซึ่งมาจากงานสอนในชั้นเรียน (วิจัยในชั้นเรียน) และจากองค์ความรู้อื่น (งานวิจัยที่ได้รับทุน) เพื่อให้ได้การตีพิมพ์

	2. ให้ความรู้ 
	คำแนะนำเกี่ยวกับการเขียนบทความโดยเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อนำไปสู่แนวทางการตีพิมพ์บทความในวารสารวิชาการ

	3. เขียนบทความ 
	สรุปองค์ความรู้ต่างๆ ที่ได้จากงานวิจัย ซึ่งจะเป็นบทความวิชาการ หรือบทความวิจัยเพื่อให้ได้การตีพิมพ์วารสารวิชาการ

	4. ตีพิมพ์บทความ
	ได้รับการตอบรับการตีพิมพ์เพื่อเผยแพร่บทความในวารสารวิชาการ 


5. การนำไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน

1. บุคลากรสายวิชาการ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายก ได้ทบทวนองค์ความรู้ในการทำวิจัย

2. บุคลากรสายวิชาการ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายก นำเทคนิคการเขียนบทความไปปรับใช้สำหรับการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ 

3. บุคลากรสายวิชาการ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายก สามารถสร้างเครือข่ายในการทำวิจัยและเขียนบทความกับหน่วยงานอื่นๆ ได้
ข.คำสั่งคณะกรรมการความรู้ของศูนย์นครนายก

คำสั่ง  มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายก
ที่  ๐๒๒  / ๒๕๖๐
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจัดการความรู้ งานวิจัยและพัฒนาท้องถิ่น

ของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายก
                                  .....................................................................................
เพื่อให้การดำเนินงานด้านการจัดการความรู้และงานวิจัยพัฒนาท้องถิ่น ในการบริการด้านวิชาการกับชุมชน ท้องถิ่น และด้านการจัดการเรียนการสอน  ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายก จึงเห็นควรแต่งตั้งกรรมการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
คณะกรรมการดำเนินการ  


๑.  ว่าที่ร้อยตรีหญิง ดร.ขวัญใจ

จริยาทัศน์กร
ประธาน


๒.  นางสาวรวี



ศิริปริชยการ
กรรมการ


๓.  นายศุภพล



กิจศรีนภดล
กรรมการ


๔.  นางสาวจิราภรณ์


ยกอินทร์
กรรมการ


๕.  นางสาวธารารัตน์


วรรณรัตน์ กรรมการและเลขานุการ

หน้าที่ ประชุมวางแผนจัดระบบในการดำเนินงานด้านการจัดการความรู้เกี่ยวกับการวิจัยและการบริการวิชาการ กับชุมชน ท้องถิ่น และการศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการนำไปปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  ๙  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๐


                           ประกาศ  ณ วันที่  ๙  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๐
​



              (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. ชัยยศ  ชาวระนอง)




               ผู้อำนวยการศูนย์นครนายก



  
           
 

คำสั่ง  มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายก
ที่  ๐๒๓  / ๒๕๖๐
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจัดการความรู้ ด้าน (KM)
ของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายก
                                  .....................................................................................
เพื่อให้การดำเนินงานแผนการจัดการด้าน (KM)  ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายก   
 ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายก  จึงเห็นควรแต่งตั้งกรรมการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
คณะกรรมการดำเนินการ  


๑. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชัยยศ

ชาวระนอง
ประธาน
๒. นางธมลวรรณ



เปรมศรี

กรรมการ
๓. นางชัชรี



สุนทราภัย
กรรมการ
๔. ว่าที่ร้อยตรีพัฒน์พงศ์


ตันเจริญ

กรรมการ
๕. นางสาวรวี



ศิริปริชยการ
กรรมการ
๖. นางสาวอัญชิฐา


ปิยะจิตติ
กรรมการ
๗. นางสาวจิราภรณ์


ยกอินทร์
กรรมการ
๘. นายปิยภัทร์



จิรปุณญ์โชติ
กรรมการ
๙. นางสาวนฤมล



อินทสร

กรรมการ
๑๐.นางสาวเอมิกา


รัตนมาลา
กรรมการ
๑๑.นางสาวสุปัญญา


ยิ่งประเสริฐ
กรรมการ
๑๒.นางสาวธารารัตน์


วรรณรัตน์
กรรมการ
๑๓.นางสาวคนิตฐา


ปิ่นทอง

กรรมการ
๑๔.นายศุภพล



กิจศรีนภดล
กรรมการ
๑๕.นางสาวชุติสา


นาคสัมฤทธิ์
กรรมการ
๑๖.นายจักรพันธ์



อบอวล

กรรมการ
๑๗.นายวรฤทธิ์



อุจวาที

กรรมการ
๑๘.นายฉัตรชัย



ต้นมงคลวัฒนา
กรรมการ
๑๘.ว่าที่ร้อยตรีหญิง ดร.ขวัญใจ 

จริยาทัศน์กร  กรรมการและเลขานุการ
ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  ๙  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๐


                           ประกาศ  ณ วันที่  ๙  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๐
¬




              (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. ชัยยศ  ชาวระนอง)




               ผู้อำนวยการศูนย์นครนายก

ข. ภาพกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM.)
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ค.หลักฐานอ้างอิง (วารสารอนาคจวิทยาทางการศึกษา)
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ง.หลักฐานอ้างอิง อื่น 
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จัดทำบันทึกขออนุมัติ





เริ่มต้นกระบวนการ





เสนอผู้อำนวยการศูนย์ลงนาม





   ไม่อนุมัติ





เสนอรองอธิการศูนย์การศึกษา/กองกลาง








อนุมัติ





เสนอกองนโยบายและแผนพิจารณา








กลุ่มงานกองคลัง


ตรวจสอบ





อธิการบดี


อนุมัติ





สิ้นสุดการทำงาน





3.1 กระบวนการ จัดทำบันทึกขออนุมัติเดินไปปฏิการบัติงาน มีขั้นตอนดังนี้








เริ่มต้นกระบวนการ








จัดทำบันทึกขออนุมัติ








เสนอนผู้อำนวยการศูนย์ลงนาม








เสนอรองอธิการบดีศูนย์การศึกษา








เสนอกองนโยบายและแผนพิจารณา








กลุ่มงานกองคลังตรวจสอบ








สิ้นสุดกระบวนการ





อธิการบดีอนุมัติ








เริ่มต้นกระบวนการ





จัดทำเอกสารการเบิก-จ่าย





ผู้ตรวจอนุมัติ กลุ่มงานกองคลัง





   ไม่ผ่าน





กองคลังส่งเอกสารคืนให้ศูนย์การศึกษา








ผ่าน








อธิการบดี อนุมัติ





อนุมัติ





สิ้นสุดกระบวนการ





เริ่มต้นกระบวนการ











จัดทำเอกสารการเบิก-จ่าย








ผู้ตรวจอนุมัติ กลุ่มงานกองคลัง











กองคลังส่งเอกสารคืนศูนย์การศึกษา








ผ่าน





อธิการบดีอนุมัติ





สิ้นสุดกระบวนการ





3.2 กระบวน การเบิก-จ่ายค่าเดินทางไปปฏิบัติ








ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านวิชาชีพ





การบ่งชี้ความรู้





การกำหนดสิ่งที่ต้องเรียนรู้





Best Practice


ข้อปฏิบัติในการออกแบบการจัดประสบการณ์เรียนรู้สำหรับเด็กปฐมวัย





การเข้าร่วมอบรมการออกแบบการจัดประสบการณ์เรียนรู้สำหรับเด็กปฐมวัย





การแสวงหาความรู้





แผนการจัดประสบการณ์เรียนรู้


สำหรับเด็กปฐมวัย Best Practice





การสร้างความรู้





การจัดเก็บและสืบค้นความรู้





เผยแพร่เอกสารการออกแบบการจัดประสบการณ์เรียนรู้สำหรับเด็กปฐมวัย


Best Practice 





กระบวนการติดตามการดำเนินการนำ Best Practice ไปใช้





การถ่ายโอนความรู้และการใช้ประโยชน์





ตัวอย่างแผนการจัดประสบการณ์เรียนรู้สำหรับ


เด็กปฐมวัย 





งานวิจัย





แนวทางและเทคนิคในการเขียน บทความเพื่อการตีพิมพ์วารสารวิชาการ





องค์ความรู้





เขียนบทความ





บทความวิจัย





บทความวิชาการ





ขอบเขต/สาขางานวิจัยด้านต่างๆ         ตามแหล่งวารสาร





ขอบเขตบทความ





ตอบรับ





ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ








คู่มือแผนการจัดการความรู้ KM.  มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งนครนายก 2560


