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แนวปฏิบัติการจัดทำรายงานประจำป
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1.  การวางแผนและการเก็บรวบรวมขอมูล

1.1 ประชุม/วางแผน/เตรียมความพรอมดานเอกสารแบบสำรวจขอมูลรายละเอียด
   การจัดเก็บขอมูลการจัดทำรายงานประจำป
1.2 จัดทำปฏิทินการทำงาน

1.3 ออกแบบฟอรม สำหรับใหหนวยงานภายในกรอกผลการดำเนินงานในรอบปงบประมาณ 
   โดยผูรับผิดชอบตองศึกษาแผนปฎิบัติราชการของมหาวิทยาลัย เพื่อเปนแนวทางในการ
   ออกแบบฟอรมและเพื่อใหไดขอมูลครอบคลุมตามแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย 
      ซึ่งการออกแบบฟอรมจะเรียงลำดับเปนประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค และกลยุทธ 
   (ดำเนินการประมาณ สิงหาคม ของทุกป) 

1.4 ทำหนังสือขออนุเคราะหขอมูลผลการดำเนินงานตามแผนฯ พรอมภาพประกอบไปยัง
   หนวยงานตางๆ ตามแบบฟอรม โดยกำหนดวันสงขอมูลใหกองแผนงานภายในประมาณ
   ไมเกิน วันที่ 15 เดือนตุลาคม  
1.5 ติดตามหนวยงานที่ยังไมสงขอมูลโดยติดตามทางโทรศัพท/Line RU Group Planning 
   /ทำหนังสือทวงถาม (16 ตุลาคม)
1.6 รวบรวมขอมูลของทุกหนวยงาน (ปงบประมาณ ปละ 1 ครั้ง)



ตัวอยางแบบฟอรม
สำหรับใหหนวยงานภายในกรอกผลการดำเนินงานในรอบปงบประมาณ

1.4 ทำหนังสือขออนุเคราะหขอมูลผลการดำเนินงานตามแผนฯ พรอมภาพประกอบไปยัง
   หนวยงานตางๆ ตามแบบฟอรม โดยกำหนดวันสงขอมูลใหกองแผนงานภายในประมาณ
   ไมเกิน วันที่ 15 ตุลาคม  
1.5 ติดตามหนวยงานที่ยังไมสงขอมูลโดยติดตามทางโทรศัพท/Line RU Group Planning 
   /ทำหนังสือทวงถาม (16 ตุลาคม)
1.6 รวบรวมขอมูลของทุกหนวยงาน (ปงบประมาณ ปละ 1 ครั้ง)
1.7 ตรวจสอบขอมูล ผูรับผิดชอบ ตรวจสอบขอมูลที่หนวยงานสง1.7 ตรวจสอบขอมูล ผูรับผิดชอบ ตรวจสอบขอมูลที่หนวยงานสงให หากมีขอมูล ไมถูกตอง
   /ไมครบถวนสำหรับมาจัดทำรายงาน หรือตองการรูปภาพเพิ่มเติม จะประสานไปยัง
   หนาวยงานนั้นๆ โดยตรง 
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2. วิเคราะหขอมูล/สรุปผลขอมูล

2.1  หลังจากไดขอมูลจากหนวยงานทั้งหมดแลว นำขอมูลที่ไดมาทำการวิเคราะหและ สรุปแยกตาม
   ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค และกลยุทธ 
2.2 ดำเนินการจัดทำตนฉบับรายงานประจำป ขอมูลจะประกอบดวยหลายสวนไดแก
      สวนหนา ไดแก 
     สารนายกสภามหาวิทยาลัยและสารอธิการบดี พรอมภาพประกอบ สรุปสัญลักษณที่สำคัญ
   ในมหาวิทยาลัยอุดมการณของมหาวิทยาลัย สำหรับสารนายกสภามหาวิทยาลัยและสารอธิการบดี 
      ผูรับผิชอบจะดำเนินการจัดทำรางสารดังกลาวทั้งสองแลวเสนอ ผูอำนวยการ กองแผนงาน และ
   รองอธิการบดีฝายนโยบายและแผน ตรวจสอบ ใหความเห็นชอบ กอนนำเสนอ นายกสภาหรือ
   และอธิการบดี ใหความเห็นชอบ เห็นชอบ หากไมมีการแกไขนายกสภาและอธิการบดี ลงนามในสาร
   ดังกลาว
     กรรมการสภามหาวิทยาลัย คณะผูบริหารมหาวิทยาลัย โครงสรางการบริหารงานภายในมหาวิทยาลัย
   โครงสรางการแบงสวนราชการ การดำเนินการในสวนนี้ ตองขออนุเคราะหขอมูลรายบุคคลของผูบริหาร
   พรอมขอรูปภาพที่เปนปจจุบัน 
          สวนเนื้อหา เมื่อไดขอมูลมาแลว จะดำเนินการวิเคราะหและสรุปแยกเปน ประเด็นยุทธศาสตร 
   เปาประสงค และกลยุทธ และจะคัดเลือกกิจกรรมที่มีความโดดเดนในแตละดานมานำเสนอใน
   รายงานประจำป ซึ่งในแตละโครงการ/กิจกรรม/งาน จะมีรูปภาพ แผนภูมิ ตาราง ประกอบ
   เพื่อใหเอกสารนาสนใจอานงาย 
     สวนทาย สรุปขอมูลพื้นฐานของมหาวิทยาลัย จะนำเสนอขอมูลพื้นฐานตางๆ ของมหาวิทยาลัย 
   เชน จำนวนหลักสูตร จำนวนนักศึกษา ผูสำเร็จการศึกษา จำนวนบุคลากร และจำนวนงบประมาณ 
   ซึ่งการนำเสนอในสวนนี้ จะดำเนินการในรูปของแผนภูมิและตาราง โดยมีการออกแบบ ใหสวยงาม 
      นาสนใจ ชัดเจน และเขาใจงาย
2.3  ตรวจสอบความถูกตองของตนฉบับ เมื่อผูรับผิดชอบดำเนินการจัดทำเนื้อหาครบถวนแลว 
   จะตรวจสอบความถูกตองกอนนำเสนอหัวหนางาน เสนอผูอำนวยการกองแผนงาน เสนอรองอธิการบดี
   ฝายนโยบายและแผน แกไขตามขอเสนอจากผูบังคบบัญชา
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3.1  นำเสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ หากเห็นชอบแลวจึงดำเนินการขออนุมัติจัดพิมพรูปเลม จำนวนเลม 
   จำนวนหนวยงานที่จะทำการเผยแพร
3.2  ทำหนังสือขอประมาณราคา จากสำนักพิมพ แนบตนฉบับเพื่อนับจำนวนหนา รวมถึงแจง ขอมูลจำเพาะ
   เชน ความหนากระดาษ ความหนาหนาปก

3.3  ทำหนังสือดำเนินการจัดพิมพ เสนอผูอำนวยการกองแผนงาน เสนอรองอธิการบดีฝายนโยบายและแผน
3.4 นำทำหนังสือดำเนินการจัดพิมพสงสำนักพิมพ เพื่อดำเนินการพิมพรูปเลมรายงานประจำป
3.5

3. การจัดทำรูปเลม

ตัวอยางแบบฟอรม
ขอเสนอราคาในการจัดพิมพสิ่งพิมพ 



3.3  ทำหนังสือดำเนินการจัดพิมพ เสนอผูอำนวยการกองแผนงาน เสนอรองอธิการบดีฝายนโยบายและแผน

3.4 นำทำหนังสือดำเนินการจัดพิมพสงสำนักพิมพ เพื่อดำเนินการพิมพรูปเลมรายงานประจำป
3.5 นำไฟลรายงานประจำปสงใหทางหองดิจิตัล(อาคารสำนักพิมพ ชั้น 6) เพื่อทำเพจ
3.6 สำนักพิมพตรวจสอบความถูกตองของไฟลงาน
3.7  สำนักพิมพสงรายงานประจำปตนฉบับถายเพจกอนพิมพจริง ใหตรวจอีกครั้ง
3.8 ผูรับผิดชอบชวยกันตรวจตนฉบับอยางละเอียด รอบคอบ แลวสงกลับสำนักพิมพ ยืนยันใหดำเนินการ
   

ตัวอยางแบบฟอรม ราคาการจัดพิมพสิ่งพิมพ 

ตัวอยางแบบฟอรม ราคาการจัดพิมพสิ่งพิมพ 



3.4 นำทำหนังสือดำเนินการจัดพิมพสงสำนักพิมพ เพื่อดำเนินการพิมพรูปเลมรายงานประจำป

3.5 นำไฟลรายงานประจำปสงใหทางหองดิจิตัล(อาคารสำนักพิมพ ชั้น 6) เพื่อทำเพจ
3.6 สำนักพิมพตรวจสอบความถูกตองของไฟลงาน
3.7  สำนักพิมพสงรายงานประจำปตนฉบับถายเพจกอนพิมพจริง ใหตรวจอีกครั้ง
3.8 ผูรับผิดชอบชวยกันตรวจตนฉบับอยางละเอียด รอบคอบ แลวสงกลับสำนักพิมพ ยืนยันใหดำเนินการ
   จัดพิมพตอไป
3.93.9 สำนักพิมพสงรูปเลมรายงานประจำป
3.10   ตรวจรับรูปเลมรายงานประจำปจากสำนักพิมพ

ตัวอยางแบบฟอรม
ราคาการจัดพิมพสิ่งพิมพ 



3.11 สำนักพิมพแจงคาใชจายในการจัดพิมพ

3.12 ดำเนินการชำระคาใชจายในการจัดพิมพ

ตัวอยางแบบฟอรม
แจงคาใชจายการจัดพิมพสิ่งพิมพ 
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4. การเผยแพรเอกสาร

ตัวอยางแบบฟอรม
ขอเผยแพรรายงานประจำป

  เอกสารรายงานประจำป มหาวิทยาลัยรามคำแหง เปนเอกสารที่แสดงใหเห็นถึงผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย
ในแตละรอบป ดังนั้น การเผยแพรเอกสารถือเปนการประชาสัมพันธมหาวิทยาลัย จึงมีสงเอกสารดังกลาวใหกับ
หนวยงานภายในและภายนอก สำหรับหนวยงานภายนอกจะสง ให มหาวิทยาลัยทั่วประเทศ สำนักงานเขต /
โรงเรียนที่มหาวิทยาลัยไปทำการสอบของนักศึกษาภูมิภาค 

4.1 ทำหนังสือขอเผยแพรรายงานประจำป เสนอผูอำนวยการกองแผนงาน



ตัวอยางแบบฟอรม ขอแจกเอกสารรายงานประจำป เขา ก.บ.ม.ร.

ตัวอยางแบบฟอรม หนังสือเวียน 67 หนวยงาน

4.2 ทำหนังสือขอความอนุเคราะหแจกรายงานประจำป เสนอหัวหนางานการประชุมและพิธีการ เพื่อแจกเอกสาร
  ใหกับคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการบริหารงานมหาวิทยาลัย

4.3 ทำหนังสือเวียน 67 หนวยงาน

หมายเหตุ การจัดทำเอกสารรายงานประจำป ผูปฏิบัติจะตองทำคำของบประมาณสำหรับจัดพิมพ 
สงใหงานธุรการ ตามกำหนด 
 


