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สําหรับหน่วยงาน 

4. นําเสนอหัวหน้างาน/ผู้อํานวยการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

              5. เสนอผู้บริหารมหาวิทยาลยั 

แนวปฏิบัติที่ดี 
RMUTSB KM Day 

 

1. ชื่อหน่วยงาน งานติดตามและประเมินผล กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย 
 เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

2. แนวปฏิบัติที่ดีเรื่อง เทคนิคการจัดทํารายงานประจําปี 
3. กระบวนการ/วิธีการดําเนินการในอดีต 

มหาวิทยาลัยมีการดําเนินงานพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเน่ือง ตลอดทั้งปีการศึกษา และเมื่อสิ้นปี 
การศึกษา จึงมีการจัดทํารายงานประจําปี เพ่ือรวบรวมและสังเคราะห์ผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยในทุก
พันธกิจ และเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยในด้านการประเมินผลการดําเนินงานและนําไปปรับปรุงแก้ไข รวมทั้ง
ใช้ประกอบการตัดสินใจในการวางแผนการดําเนินงานต่อไป และเผยแพร่ต่อหน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอก แต่ในทางปฏิบัติเป็นเรื่องที่ยุ่งยากและไม่สามารถจัดทํารายงานประจําปี ให้แล้วเสร็จในระยะเวลาที่
กําหนด จึงทําให้เกิดความล่าช้าในการรายงานผลต่อมหาวิทยาลัย อันเน่ืองมาจากการจัดเก็บรวบรวมข้อมูล การ
จัดทําสารสนเทศ เอกสาร หลักฐานที่ไม่เป็นระบบ และบุคลากรขาดความเข้าใจในการจัดทํารายงานประจําปี 
4. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการดําเนินงานที่ได้ดําเนินการตามหลัก PDCA) 

  การจัดทํารายงานประจําปี หมายถึง การจัดทํารายงานการพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาใน

รอบปีการศึกษาที่ผ่านมา ที่เป็นผลมาจากการดําเนินงานทั้งหมดของสถานศึกษา ซึ่งครอบคลุมมาตรฐาน

การศึกษาของสถานศึกษาและนําเสนอรายงานแก่ผู้เก่ียวข้อง 

  จุดประสงคข์องการจัดทํารายงานประจําป ี

1) เพ่ือนําเสนอผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย ต่อบุคลากรภายในและสาธารณชน  
  2) เพ่ือเป็นฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัยในการทบทวน/จัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของ

มหาวิทยาลัย ในปีต่อไปและเป็นขอ้มูลประกอบการตรวจประเมินคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัย  

          ขั้นตอนการจัดทาํรายงานประจําปีของสถานศกึษามีรายละเอียด สรุปได้ดังแผนภาพท่ี 1 

 

 
 

 

 

 

 
 

 
 
 

          2. รวบรวมข้อมูลผลการดําเนินงานตามพันธกิจ 

3. จัดทํารายงานประจําปี (ฉบับร่าง) 

6.รายงานและเปิดเผยต่อผู้ทีเ่ก่ียวข้อง 

1. กําหนดคณะผู้จัดทาํรายงานประจําป ี
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สําหรับหน่วยงาน 

 
1) การวางแผน (Plan) ในการจัดทํารายงานประจําปี ในขั้นวางแผนได้ดําเนินการดังน้ี  

มีการกําหนดแผนการจัดทํารายงานประจําปีอย่างชัดเจน เช่น รายงานประจําปีการศึกษา พ.ศ. 2556 
กําหนดส่งมหาวิทยาลัย เดือน กันยายน พ.ศ.2557 ดังน้ันทําให้ทางคณะผู้จัดทํารายงาน ต้องมีการเตรียมการ
ดังน้ี  

1.1 กําหนดคณะทํางานจัดทํารายงานประจําปี  
1.2 ประชุมคณะทํางาน เพ่ือจัดทํากรอบหัวข้อรายงาน/แผนการจัดทํารายงานประจําปีเสนอ

พิจารณาให้ความเห็นชอบในหลักการ 
2) การปฏิบัติ (Do)  

2.1 รวบรวมข้อมูลผลการดําเนินงานในปีการศึกษา น้ันๆ 
   การรวบรวมข้อมูลเป็นขั้นตอนสําคัญที่จะทําให้รายงานประจําปีของสถานศึกษามีความสมบูรณ์ มี

คุณภาพตรงตามสภาพของสถานศึกษา ซึ่งภาระงานที่สถานศึกษาจะต้องดําเนินงาน มีดังน้ี 

   - คณะทํางานรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน และประสานหน่วยงาน เพ่ือขอข้อมูลโดยจัดทําเป็นเอกสาร

แบบฟอร์ม 

   - รวบรวมข้อมูลผลการดําเนินงานของสถานศึกษา ได้แก่ ข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา ผลการ

จัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรสถานศึกษา และผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีที่ครอบคลุมมาตรฐาน

การศึกษาของสถานศึกษา   

  - ออกแบบการนําเสนอข้อมูล 

2.2 เขียนรายงานประจําปีของสถานศึกษา 

   สามารถกําหนดรูปแบบรายงานประจําปีของสถานศึกษาได้ตามความเหมาะสม โดยใช้ภาษาที่อ่าน

เข้าใจง่ายนําเสนอทั้งข้อมูลเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ สาระสําคัญอาจแบ่งออกเป็น 6 ตอน ดังน้ี 

1. ข้อมูลภาพรวมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมลคลสุวรรณภูมิ 
2. ผลการดําเนินงานตามพันธกิจ 

พันธกิจที่ 1 ผลงานด้านการผลิตบัณฑิต 
พันธกิจที่ 2 ผลงานด้านงานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ 
พันธกิจที่ 3 ผลงานด้านบริการวิชาการ 
พันธกิจที่ 4 ผลงานด้านทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
พันธกิจที่ 5 ผลงานด้านบริหารจัดการ 

3. การประกันคุณภาพการศึกษา 
4. ความร่วมมือกับหน่วยงาน/สถาบันการศึกษา ภายในประเทศและต่างประเทศ (MOU) 

5. กิจกรรมสําคญัในรอบปี 

6. ผลงานดีเด่นของอาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา 
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สําหรับหน่วยงาน 

 
3) การตรวจสอบ (Check) 

นําเสนอหัวหน้างาน เพ่ือกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้น และเสนอผู้อํานวยการ  
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและปรับแก้ไขต่อไป  

4) การปรับปรุง (Act)  
 หลังจากที่มีการปรับแก้ไขรายงานประจําปีเรียบร้อยแล้ว จะต้องรายงานและเปิดเผยผลการ
ดําเนินงานของมหาวิทยาลัยในทุกพันธกิจ ต่อมหาวิทยาลัย และผู้บริหารในระดับต่าง ๆ ทั้งระดับมหาวิทยาลัย 
ส่วนงานต่างๆ และผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือใช้เป็นตัวแทนเอกสารคุณภาพ ที่สามารถนําเสนอสรุปผลการดําเนินงานของ
มหาวิทยาลัยในรอบปี ซึ่งสามารถดําเนินการได้หลากหลายวิธีตามความเหมาะสม เช่น รายงานประจําปีฉบับ
สมบูรณ์ เปิดเผยผ่าน Website  
5. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 

1) นําเสนอในข้อมูลทั่วไปและผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยเพ่ือนําเสนอต่อสํานักงานคณะกรรมการ 
การอุดมศึกษา สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษาและเปิดเผยต่อสาธารณชน  

2) ผู้บริหารมหาวิทยาลัยในระดับต่าง ๆ ทั้งระดับมหาวิทยาลัย ส่วนงานต่างๆ และผู้ที่เก่ียวข้อง ใช้เป็น 
ตัวแทนเอกสารคุณภาพ ที่สามารถนําเสนอสรุปผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยในรอบปี ช่วยให้เห็นภาพการ
ดําเนินงานโดยรวมของมหาวิทยาลัย 

3) ใช้ประกอบการเตรียมข้อมูลภาพรวม สําหรับช้ีแจงคณะกรรมาธิการประกอบการช้ีแจง เพ่ือพิจารณา 
ร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปี  
6. ปัจจัยแห่งความสําเร็จ 

1) ความมุ่งมั่น ที่ต้องการให้หน่วยงานจัดทํารายงานประจําปี ให้แล้วเสร็จในระยะเวลาที่กําหนด มี 
ความถูกต้องครบถ้วนและน่าเช่ือถือ 

2) ความพยายาม ที่ต้องการให้หน่วยงานมีการจัดทําฐานข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือความสะดวกในการ 
สืบค้นข้อมูล 
7. ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
การจัดเก็บรวบรวมข้อมูล การจัดทําสารสนเทศ 
เอกสาร หลักฐานที่ไม่เป็นระบบ 

จัดทําฐานข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือความสะดวกในการ
สืบค้นข้อมูล 

บุคลากรขาดความเข้าใจในการจัดทํารายงาน
ประจําปี 

ฝึกอบรมบุคลากรให้มีขีดความสามารถและทักษะใน
การจัดทํารายงานประจําปี 

 

8. ความท้าทายต่อไป  
การจัดทําคู่มือเทคนิคการจัดทํารายงานประจําปี สําหรับบุคลากรใหมท่ีเ่ข้ามาทํางาน เพ่ือให้เกิดความรู้

ความเข้าใจและทักษะในการทํางานต่อไป  


