
 

 

 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

กระบวนการจัดท ารายงานประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสารสนเทศและการเผยแพร่  กองนโยบายและแผน 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการจัดท ารายงานประจ าปี 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2) เพ่ือจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

2. ขอบเขต 
    การปฏิบัติงานการจัดท ารายงานประจ าปี มีความครอบคลุมการรายงานผลการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ตั้งแต่ขั้นตอนการวางแผนการจัดท ารายงานประจ าปี การรวบรวมข้อมูล การ
วิเคราะห์ข้อมูล การประมวลสรุปผลการด าเนินงานตามพันธกิจหลักการสรุปข้อมูลสารสนเทศส าคัญส าหรับ
ผู้บริหารใช้ในการตัดสินใจ และการจัดท ารายงานประจ าปีฉบับสมบูรณ์ เพ่ือน าเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
 
3. ค าจ ากัดความ 
 การจัดท ารายงานประจ าปี หมายถึง การจัดท ารายงานการพัฒนาการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสกลนครในรอบปีที่ผ่านมาท่ีเป็นผลมาจากการด าเนินงานทั้งหมดของมหาวิยาลัย 

จ านวนหลักสูตร หมายถึง จ านวนหลักสูตรที่เปิดสอนทั้งหมด จ านวนหลักสูตรใหม่ จ านวนหลักสูตรที่
ขอยกเลิก/ปิด จ านวนหลักสูตรที่ปรับปรุงใหม่ โดยจ าแนกตามระดับการศึกษา 

จ านวนนักศึกษา หมายถึง จ านวนนักศึกษาทั้งหมด จ านวนนักศึกษาใหม่ จ านวนนักศึกษาชาวต่างชาติ 
จ านวนผู้ส าเร็จกรศึกษา โดยจ าแนกตามสาขาวิชา และระดับการศึกษา 

ภาวะการมีงานท าของบัณฑิต หมายถึง ร้อยละการมีงานท าของบัณฑิต ร้อยละการศึกษาต่อของ
บัณฑิต และร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต โดยเป็นบัณฑิตระดับปริญญาตรี 

จ านวนบุคลากร หมายถึง จ านวนบุคลากรทั้งหมด จ าแนกตามประเภทบุคลากร และ  จ านวนบุคลากร
สายผู้สอน จ าแนกตามวุฒิการศึกษา และต าแหน่งทางวิชาการ 
จ านวนผลงานวิจัย หมายถึง จ านวนผลงานวิจัยที่ตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติ และนานาชาติ ผลงานวิจัยที่ได้รับ
การอ้างอิง (Citation) 
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี เป็นส่วนหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ตาม
พระราชบัญญัติ สถาบันราชภัฏ พุทธศักราช 2538 สนับสนุนให้เกิดกระบวนการด้านโยบายและแผน โดยมี
บทบาทหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการประสาน จัดท าแผนงานและโครงการ ด้านงบประมาณของสถาบัน และ
จัดเก็บรวบรวมสถิติ ข้อมูลของสถาบันเพ่ือการบริหารและพัฒนางานด้านพัฒนาบุคลากรและงานด้านวิเทศ
สัมพันธ์ 
  
 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล า
ดับ 

ชื่องานการจัดท ารายงานประจ าปี 
รายละเอียด 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

1      

2  ศึกษำวิเครำะห ์วำงแผนด ำเนินกำรพจิำรณำ
ขอบเขตของเนื้อหำ  15 วัน  

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จัดท าแบบฟอร์มขอขอ้มูล  

- ข้อมูลพื้นฐาน ผู้บริหาร 
- ข้อมูลหลักสูตร นักศึกษาจากส านกั

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 
- ข้อมูลบุคลากรจากงานนิติการฯ 
- ข้อมูลอาคารสถานที ่ไฟฟ้า จากงาน

อาคารสถานที่ฯ 
- ข้อมูลด้านงบประมาณจากกองนโยบาย

และแผน 
- ข้อมูลงานวิจยั จากสถาบันวจิัยและพัฒนา 
- ข้อมูลด้านกิจกรรมเด่นรอบปี จากงาน

ประชาสัมพันธ ์ฯ 
- ข้อมูลด้านงานประกัน จากงานประกัน

คุณภาพการศึกษา 
- ข้อมูลด้านกิจกรรมนักศึกษา จากกอง

พัฒนานักศึกษา 
- ข้อมูลผลการด าเนินงานอื่น จาก คณะ 

ส านัก สถาบัน กอง 

รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล วิเคราะห ์
สังเคราะห์ข้อมูล 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4      

5      

6  จัดท ำร่ำงรำยงำนประจ ำปีมหำวิทยำลยัรำช
ภัฏสกลนคร  20 วัน  

7  เสนอร่ำงรำยงำนประจ ำปีมหำวิทยำลัยรำช
ภัฏสกลนครต่อผู้บริหำร    

8      

9  ประสำนโรงพิมพ์จัดพิมพ์เอกสำร  3 วัน  

จัดท ำแบบฟอร์ม ส่งแบบฟอร์มเพื่อ
ขอข้อมูล 

ศึกษำข้อมูล เอกสำรที่เกีย่วขอ้งกำร
จัดท ำรำยงำนประจ ำป ี

ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบ 

สังเครำะห์ วิเครำะห์และตีควำมหมำยข้อมูล 

จัดท ำโครงร่ำง รูปแบบรำยงำนประจ ำปี 

เสนอผู้บริหำร 

พิจารณา 

ประสำนโรงพิมพ์จัดพิมพ์เอกสำร 

มีข้อแก้ไข เพิ่มเตมิ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 

10      

11 

 จัดพิมพ์รำยงำนประจ ำปีมหำวิทยำลัยรำช
ภัฏสกลนคร 

 
  

 

12  จัดท ำบันทึกขอ้ควำมน ำส่งผู้บริหำร
หน่วยงำนภำยในและภำยนอก  1 ชั่วโมง  

13  เผยแพร่เล่มรำยงำนประจ ำปีมหำวิทยำลัย
รำชภัฏสกลนคร  1 ชั่วโมง  

14      

 หมำยเหตุ ระบุค ำอธิบำยเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่ส ำคัญในกำรด ำเนินงำน (ควำมหมำยสัญลักษณ์ “ไม่
ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 
  กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 
  กำรตัดสินใจ เช่น กำรตรวจสอบ กำรอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทำง หรือกำรเคลื่อนไหวของงำนจุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน เช่น กรณีกำรเขียน 
                     กระบวนกำรไม่สำมำรถจบได้ภำยใน 1 หน้ำ) 
 

จัดพิมพ์และจัดท ำเล่มรำยงำน
ประจ ำปีของมหำวิทยำลยัรำชภฏั

สกลนคร 

จัดท ำบันทกึข้อควำมน ำส่งผู้บริหำร
หน่วยงำนภำยในและภำยนอก 

เผยแพร่เล่มรำยงำนประจ ำปี 

สิ้นสุด 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
        1) คณะท างานจัดท ารายงานประจ าปี 
             คณะท างานจัดท ารายงานประจ าปี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มีผู้บริหารมหาวิทยาลัย กอง
นโยบายและแผน และบุคลากรจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่เป็นผู้มีบทบาทหน้าที่และภาระงานตามพันธกิจหลักของ
มหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นแหล่งข้อมูลส าคัญประกอบการจัดท ารายงานประจ าปี  
 2) การวิเคราะห์และการตีความหมายข้อมูล 

    ข้อมูลสารสนเทศที่จ าเป็นต้องรายงาน เป็นข้อมูลจากผลการด าเนินงานประจ าปีในปีที่จัดท ารายงาน 
ซึ่งเป็นผลงานตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครได้แก่ ผลการด าเนินงานด้านการจัดการเรียน
การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม และการบริหารจัดการองค์กร ตลอดจน
ข้อมูลผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดที่ส าคัญของหน่วยงาน วิธีการรวบรวมข้อมูล มีหลายแนวทางขึ้นอยู่กับ
ช่องทางการเข้าถึงข้อมูล ไม่ว่าจะเป็นการรวบรวมข้อมูลจากเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครในหัวข้อ
ข่าว และเว็บไซต์ของคณะ/หน่วยงาน ข้อมูลด้านการบริการวิชาการ สืบค้นจากเว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ข้อมูลโครงการ/กิจกรรมโดดเด่นประจ าปี สืบค้นจากเว็บไซต์คณะต่าง ๆ เป็นต้น รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) นอกจากนี้มีการท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจากหน่วยงานที่ด าเนินการหรือรับผิดชอบในด้านนั้น 
ๆ เช่น ข้อมูลผู้บริหาร ข้อมูลงบประมาณ ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลหลักสูตร ข้อมูลนักศึกษา ข้อมูลวิจัย ข้อมูล
อาคารสถานที่ ข้อมูลประกันคุณภาพการศึกษา ข้อมูลผลการด าเนินงานรอบปีงบประมาณ ข้อมูลด้านการท านุ
บ ารุงศิลปะวัฒนธรรม ขอความอนุเคราะห์จากสถาบันภาษาและศิลปะวัฒนธรรม เป็นต้น 
 3) น าเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
     เมื่ อ เขี ยนร่ า งรายงานประจ าปีแล้ ว เสร็ จ  น า เสนอผู้ อ านวยการกอง นโยบายและแผน    
รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและประกันคุณภาพการศึกษา ตามล าดับ เพ่ือพิจารณาให้ค าแนะน าในการปรับปรุง
แก้ไข ให้รายงานมีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น หลังจากนั้นน าเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาและลงนามในสารจาก
อธิการบดี จึงด าเนินการจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ต่อไป เพ่ือน าเสนอต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยหรือสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา 
 4) ด าเนินการจัดท ารูปเล่มฉบับสมบูรณ์ 
 เมื่อได้รับความเห็นชอบจากผู้บริหารมหาวิทยาลัยหรือสภามหาวิทยาลัย จะติดต่อประสานโรงพิมพ์   
เพ่ือให้โรงพิมพ์เสนอราคาการจัดพิมพ์ และยืนยันการจัดพิมพ์รายงานประจ าปี  

5) รายงานและเผยแพร่ภายในมหาวิทยาลัย เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย 

รายงานประจ าปีฉบับสมบูรณ์ที่จัดพิมพ์เป็นรูปเล่มแล้ว น าเสนอและเผยแพร่ 2 กลุ่มเป้าหมาย ดังนี้ 
 5.1) ภายในมหาวิทยาลัย มีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทั่วทั้งองค์กร ได้แก่ คณะ/หน่วยงานทุกแห่ง 
นอกจากนี้ส่วนหนึ่งของรายงานประจ าปีที่เป็นฉบับภาษาไทย เพ่ือให้หน่วยงานน าไปเผยแพร่ในโอกาสการจัด
โครงการ/กิจกรรมส าคัญต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย เช่น การจัดประชุม อบรม สัมมนา และการศึกษาดูงาน  เป็น
ต้น และกองนโยบายและแผน  
 5.2) ภายนอกมหาวิทยาลัย น าเสนอต่อส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ที่เป็นหน่วยงาน
ต้นสังกัด รวมถึงหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) 
และส านักงบประมาณ (สงป.) ตลอดจนส่งให้สถาบันอุดมศึกษาทุกแห่งทั่วทั้งประเทศ นอกจากนี้มีการเผยแพร่สู่
สาธารณชนผ่านทางเว็บไซต์ของกองนโยบายและแผน 
 
 
 



 

7. เอกสารอ้างอิง 
การจัดท ารายงานประจ าปีของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เป็นรายงานที่ต้องด าเนินการตามที่ก าหนด

ไว้ในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พ.ศ. 2547 เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตามพันธกิจหลัก 
โดยมีการสรุปเนื้อหาให้มีความถูกต้อง แม่นย า ข้อความเขียนกระชับ ชัดเจน อ่านเข้าใจง่ายอย่างราบรื่น สบาย
สายตา ตลอดจนมีรูปแบบการน าเสนอท่ีดูดี น่าสนใจ เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับองค์กร 

 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๑) ข้อมูลพ้ืนฐาน ผู้บริหาร 
๒) ข้อมูลหลักสูตร นักศึกษาจากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
๓) ข้อมูลบุคลากรจากงานนิติการและบริหารบุคคล 
๔) ข้อมูลอาคารสถานที่ ไฟฟ้า จากงานอาคารสถานที่ฯ 
๕) ข้อมูลด้านงบประมาณจากกองนโยบายและแผน 
๖) ข้อมูลงานวิจัย จากสถาบันวิจัยและพัฒนา 
๗) ข้อมูลด้านกิจกรรมเด่นรอบปี จากงานประชาสัมพันธ์ ฯ 
๘) ข้อมูลด้านงานประกัน จากงานประกันคุณภาพการศึกษา 
๙) ข้อมูลด้านกิจกรรมนักศึกษา จากกองพัฒนานักศึกษา 
๑๐) ข้อมูลอ่ืน จาก คณะ ส านัก สถาบัน กอง 

 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

1. ศึกษาข้อมูล รวมรวบข้อมูล วิเคราะห์และแยกแยะข้อมูลที่ได้ เพ่ือแปลผลแล้วจัดท าข้อมูลรายงานประจ าปี
ของมหาวิทยาลัย 

2. วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูล เพ่ือประกอบการจัดท าข้อมูลซึ่งข้อมูลที่น ามาจัดท ารายงาน
ประจ าปีนั้นต้องเป็นข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความน่าเชื่อถือ และถูกต้อง 
 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พ.ศ. 2547 
2) คูม่ือกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปีมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 

 


