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แนวปฏิบัติการจัดทำรายงานประจำป
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1.  การวางแผนและการเก็บรวบรวมขอมูล

1.1 ประชุม/วางแผน/เตรียมความพรอมดานเอกสารแบบสำรวจขอมูลรายละเอียด
   การจัดเก็บขอมูลการจัดทำรายงานประจำป
1.2 จัดทำปฏิทินการทำงาน

1.3 ออกแบบฟอรม สำหรับใหหนวยงานภายในกรอกผลการดำเนินงานในรอบปงบประมาณ 
   โดยผูรับผิดชอบตองศึกษาแผนปฎิบัติราชการของมหาวิทยาลัย เพื่อเปนแนวทางในการ
   ออกแบบฟอรมและเพื่อใหไดขอมูลครอบคลุมตามแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย 
      ซึ่งการออกแบบฟอรมจะเรียงลำดับเปนประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค และกลยุทธ 
   (ดำเนินการประมาณ สิงหาคม ของทุกป) 

1.4 ทำหนังสือขออนุเคราะหขอมูลผลการดำเนินงานตามแผนฯ พรอมภาพประกอบไปยัง
   หนวยงานตางๆ ตามแบบฟอรม โดยกำหนดวันสงขอมูลใหกองแผนงานภายในประมาณ
   ไมเกิน วันที่ 15 เดือนตุลาคม  
1.5 ติดตามหนวยงานที่ยังไมสงขอมูลโดยติดตามทางโทรศัพท/Line RU Group Planning 
   /ทำหนังสือทวงถาม (16 ตุลาคม)
1.6 รวบรวมขอมูลของทุกหนวยงาน (ปงบประมาณ ปละ 1 ครั้ง)



ตัวอยางแบบฟอรม
สำหรับใหหนวยงานภายในกรอกผลการดำเนินงานในรอบปงบประมาณ

1.4 ทำหนังสือขออนุเคราะหขอมูลผลการดำเนินงานตามแผนฯ พรอมภาพประกอบไปยัง
   หนวยงานตางๆ ตามแบบฟอรม โดยกำหนดวันสงขอมูลใหกองแผนงานภายในประมาณ
   ไมเกิน วันที่ 15 ตุลาคม  
1.5 ติดตามหนวยงานที่ยังไมสงขอมูลโดยติดตามทางโทรศัพท/Line RU Group Planning 
   /ทำหนังสือทวงถาม (16 ตุลาคม)
1.6 รวบรวมขอมูลของทุกหนวยงาน (ปงบประมาณ ปละ 1 ครั้ง)
1.7 ตรวจสอบขอมูล ผูรับผิดชอบ ตรวจสอบขอมูลที่หนวยงานสง1.7 ตรวจสอบขอมูล ผูรับผิดชอบ ตรวจสอบขอมูลที่หนวยงานสงให หากมีขอมูล ไมถูกตอง
   /ไมครบถวนสำหรับมาจัดทำรายงาน หรือตองการรูปภาพเพิ่มเติม จะประสานไปยัง
   หนาวยงานนั้นๆ โดยตรง 
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2. วิเคราะหขอมูล/สรุปผลขอมูล

2.1  หลังจากไดขอมูลจากหนวยงานทั้งหมดแลว นำขอมูลที่ไดมาทำการวิเคราะหและ สรุปแยกตาม
   ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค และกลยุทธ 
2.2 ดำเนินการจัดทำตนฉบับรายงานประจำป ขอมูลจะประกอบดวยหลายสวนไดแก
      สวนหนา ไดแก 
     สารนายกสภามหาวิทยาลัยและสารอธิการบดี พรอมภาพประกอบ สรุปสัญลักษณที่สำคัญ
   ในมหาวิทยาลัยอุดมการณของมหาวิทยาลัย สำหรับสารนายกสภามหาวิทยาลัยและสารอธิการบดี 
      ผูรับผิชอบจะดำเนินการจัดทำรางสารดังกลาวทั้งสองแลวเสนอ ผูอำนวยการ กองแผนงาน และ
   รองอธิการบดีฝายนโยบายและแผน ตรวจสอบ ใหความเห็นชอบ กอนนำเสนอ นายกสภาหรือ
   และอธิการบดี ใหความเห็นชอบ เห็นชอบ หากไมมีการแกไขนายกสภาและอธิการบดี ลงนามในสาร
   ดังกลาว
     กรรมการสภามหาวิทยาลัย คณะผูบริหารมหาวิทยาลัย โครงสรางการบริหารงานภายในมหาวิทยาลัย
   โครงสรางการแบงสวนราชการ การดำเนินการในสวนนี้ ตองขออนุเคราะหขอมูลรายบุคคลของผูบริหาร
   พรอมขอรูปภาพที่เปนปจจุบัน 
          สวนเนื้อหา เมื่อไดขอมูลมาแลว จะดำเนินการวิเคราะหและสรุปแยกเปน ประเด็นยุทธศาสตร 
   เปาประสงค และกลยุทธ และจะคัดเลือกกิจกรรมที่มีความโดดเดนในแตละดานมานำเสนอใน
   รายงานประจำป ซึ่งในแตละโครงการ/กิจกรรม/งาน จะมีรูปภาพ แผนภูมิ ตาราง ประกอบ
   เพื่อใหเอกสารนาสนใจอานงาย 
     สวนทาย สรุปขอมูลพื้นฐานของมหาวิทยาลัย จะนำเสนอขอมูลพื้นฐานตางๆ ของมหาวิทยาลัย 
   เชน จำนวนหลักสูตร จำนวนนักศึกษา ผูสำเร็จการศึกษา จำนวนบุคลากร และจำนวนงบประมาณ 
   ซึ่งการนำเสนอในสวนนี้ จะดำเนินการในรูปของแผนภูมิและตาราง โดยมีการออกแบบ ใหสวยงาม 
      นาสนใจ ชัดเจน และเขาใจงาย
2.3  ตรวจสอบความถูกตองของตนฉบับ เมื่อผูรับผิดชอบดำเนินการจัดทำเนื้อหาครบถวนแลว 
   จะตรวจสอบความถูกตองกอนนำเสนอหัวหนางาน เสนอผูอำนวยการกองแผนงาน เสนอรองอธิการบดี
   ฝายนโยบายและแผน แกไขตามขอเสนอจากผูบังคบบัญชา
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3.1  นำเสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ หากเห็นชอบแลวจึงดำเนินการขออนุมัติจัดพิมพรูปเลม จำนวนเลม 
   จำนวนหนวยงานที่จะทำการเผยแพร
3.2  ทำหนังสือขอประมาณราคา จากสำนักพิมพ แนบตนฉบับเพื่อนับจำนวนหนา รวมถึงแจง ขอมูลจำเพาะ
   เชน ความหนากระดาษ ความหนาหนาปก

3.3  ทำหนังสือดำเนินการจัดพิมพ เสนอผูอำนวยการกองแผนงาน เสนอรองอธิการบดีฝายนโยบายและแผน
3.4 นำทำหนังสือดำเนินการจัดพิมพสงสำนักพิมพ เพื่อดำเนินการพิมพรูปเลมรายงานประจำป
3.5

3. การจัดทำรูปเลม

ตัวอยางแบบฟอรม
ขอเสนอราคาในการจัดพิมพสิ่งพิมพ 



3.3  ทำหนังสือดำเนินการจัดพิมพ เสนอผูอำนวยการกองแผนงาน เสนอรองอธิการบดีฝายนโยบายและแผน

3.4 นำทำหนังสือดำเนินการจัดพิมพสงสำนักพิมพ เพื่อดำเนินการพิมพรูปเลมรายงานประจำป
3.5 นำไฟลรายงานประจำปสงใหทางหองดิจิตัล(อาคารสำนักพิมพ ชั้น 6) เพื่อทำเพจ
3.6 สำนักพิมพตรวจสอบความถูกตองของไฟลงาน
3.7  สำนักพิมพสงรายงานประจำปตนฉบับถายเพจกอนพิมพจริง ใหตรวจอีกครั้ง
3.8 ผูรับผิดชอบชวยกันตรวจตนฉบับอยางละเอียด รอบคอบ แลวสงกลับสำนักพิมพ ยืนยันใหดำเนินการ
   

ตัวอยางแบบฟอรม ราคาการจัดพิมพสิ่งพิมพ 

ตัวอยางแบบฟอรม ราคาการจัดพิมพสิ่งพิมพ 



3.4 นำทำหนังสือดำเนินการจัดพิมพสงสำนักพิมพ เพื่อดำเนินการพิมพรูปเลมรายงานประจำป

3.5 นำไฟลรายงานประจำปสงใหทางหองดิจิตัล(อาคารสำนักพิมพ ชั้น 6) เพื่อทำเพจ
3.6 สำนักพิมพตรวจสอบความถูกตองของไฟลงาน
3.7  สำนักพิมพสงรายงานประจำปตนฉบับถายเพจกอนพิมพจริง ใหตรวจอีกครั้ง
3.8 ผูรับผิดชอบชวยกันตรวจตนฉบับอยางละเอียด รอบคอบ แลวสงกลับสำนักพิมพ ยืนยันใหดำเนินการ
   จัดพิมพตอไป
3.93.9 สำนักพิมพสงรูปเลมรายงานประจำป
3.10   ตรวจรับรูปเลมรายงานประจำปจากสำนักพิมพ

ตัวอยางแบบฟอรม
ราคาการจัดพิมพสิ่งพิมพ 



3.11 สำนักพิมพแจงคาใชจายในการจัดพิมพ

3.12 ดำเนินการชำระคาใชจายในการจัดพิมพ

ตัวอยางแบบฟอรม
แจงคาใชจายการจัดพิมพสิ่งพิมพ 
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4. การเผยแพรเอกสาร

ตัวอยางแบบฟอรม
ขอเผยแพรรายงานประจำป

  เอกสารรายงานประจำป มหาวิทยาลัยรามคำแหง เปนเอกสารที่แสดงใหเห็นถึงผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย
ในแตละรอบป ดังนั้น การเผยแพรเอกสารถือเปนการประชาสัมพันธมหาวิทยาลัย จึงมีสงเอกสารดังกลาวใหกับ
หนวยงานภายในและภายนอก สำหรับหนวยงานภายนอกจะสง ให มหาวิทยาลัยทั่วประเทศ สำนักงานเขต /
โรงเรียนที่มหาวิทยาลัยไปทำการสอบของนักศึกษาภูมิภาค 

4.1 ทำหนังสือขอเผยแพรรายงานประจำป เสนอผูอำนวยการกองแผนงาน



ตัวอยางแบบฟอรม ขอแจกเอกสารรายงานประจำป เขา ก.บ.ม.ร.

ตัวอยางแบบฟอรม หนังสือเวียน 67 หนวยงาน

4.2 ทำหนังสือขอความอนุเคราะหแจกรายงานประจำป เสนอหัวหนางานการประชุมและพิธีการ เพื่อแจกเอกสาร
  ใหกับคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการบริหารงานมหาวิทยาลัย

4.3 ทำหนังสือเวียน 67 หนวยงาน

หมายเหตุ การจัดทำเอกสารรายงานประจำป ผูปฏิบัติจะตองทำคำของบประมาณสำหรับจัดพิมพ 
สงใหงานธุรการ ตามกำหนด 
 


