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ภาพท่ี 4.21 แสดงตัวอยางการจัดเรียงขอมูล และเนื้อหาภายในรูปเลม  

ดวยโปรแกรม Microsoft Word 
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ภาพท่ี 4.40 แสดงหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหสารจากอธิการบดี 
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ภาพท่ี 4.50 แสดงการตรวจสอบความถูกตองของ ปรูฟ รายงานประจําปมหาวิทยาลัย
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บทท่ี 1 

บทนํา 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

 ในปจจุบันท่ีการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีและสังคมเกิดข้ึนอยางรวดเร็ว การรายงานผล 

การดําเนินงานของสถาบันศึกษาระดับอุดมศึกษาจึงมีความสําคัญอยางมาก โดยเฉพาะอยางยิ่ง 

ภายใตกระแสของเปาหมายการพัฒนาท่ียั่ งยืน (Sustainable Development Goals: SDGs)  

ขององคการสหประชาชาติ ท่ีมุงเนนใหสถาบันอุดมศึกษาตองมีความโปรงใส ตรวจสอบได และ 

แสดงถึงการมีสวนรวมในการรับผิดชอบตอสังคม (United Nations, 2568) รวมถึงกรอบรายงาน

ระดับสากล Principles for Responsible Management Education (PRME) เปนกรอบการทํางาน

สําหรับการปรับปรุงอยางตอเนื่องในแนวทางปฏิบัติทางการศึกษาท่ีเนนการสงเสริมความยั่งยืน และ

การประพฤติปฏิบัติ ท่ีถูกตองตามจริยธรรม โดยหลักการเหลานี้ เปนแนวทางใหองคกรตาง ๆ  

บรรลุเปาหมายท่ี SDGs ไดกําหนดไว ท้ังนี้กรอบการรายงานในระดับสากลดังกลาวจึงเปนแนวทาง 

ในการเปดเผยขอมูลสารสนเทศสูสาธารณะท่ีครอบคลุมมิติทางเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดลอม  

ทําใหสถาบันอุดมศึกษาสามารถสะทอนผลกระทบและสรางคุณคาท่ีมีตอสังคมไดอยางแทจริง  

ชวยใหสถาบันอุดมศึกษาสามารถแสดงใหเห็นถึงความกาวหนาในการพัฒนาผูนําท่ีมีจิตสํานึก 

ท่ีมีความรับผิดชอบตอสังคม (UN Principles for Responsible Management Education, 2568) 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1.1  แสดงเปาหมายการพัฒนาท่ียั่งยืน (Sustainable Development Goals: SDGs) 

ท่ีมา : https://www.sdgmove.com, 2568 
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ภาพท่ี 1.2  แสดงกรอบแนวทางการดําเนินงานของ United Nations Principles for Responsible 

Management Education (PRME) 

ท่ีมา : https://www.unprme.org, 2568 

  ภายใตพลวัตทางสังคมโลกในศตวรรษท่ี 21 ไดสรางความทาทายและโอกาสใหมใหกับประเทศ 

ท่ีไดเขามาเปลี่ยนแปลงรูปแบบการสื่อสาร การเขาถึงขอมูล และความคาดหวังของสังคมตอสถาบัน 

การศึกษาอยางสิ้นเชิง สงผลใหประเทศไทยไดเกิดความมุงม่ันในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและ 

ความรับผิดชอบตอสังคมตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 ท่ีมุงเนนการเปดเผย

ขอมูลการดําเนินงานตอสาธารณะอยางมีประสิทธิภาพและครอบคลุม โดยทําหนาท่ีสะทอนผลลัพธ 

ท่ีเปนรูปธรรมในการบรรลุเปาหมายของแผนยุทธศาสตรชาติ ระยะ 20 ป พ.ศ. 2561 – 2580  

เพ่ือติดตามความกาวหนาในการพัฒนาประเทศในมิติตาง ๆ ท้ังดานความม่ันคง เศรษฐกิจ สังคม และ

การสรางโอกาสอยางยั่งยืน ตามบริบทของการจัดการศึกษาจะตองแสดงผลการปฏิบัติตามมาตรา 

ท่ีเก่ียวของของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยเฉพาะ 

การรับรองคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา เพ่ือใหเกิดความเชื่อม่ันตอผูเรียนและสังคมควบคูไปกับ

พันธกิจหลักภายใตพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 กําหนดใหสถาบันอุดมศึกษาตองมีอิสระ

ในการดําเนินงานภายใตความรับผิดชอบและตองเปดเผยขอมูลผลการปฏิบัติงานดานการผลิตบัณฑิต  

การวิจัย และการบริการวิชาการตอสาธารณชนอยางสมํ่าเสมอ ท้ังนี้ความสามารถในการเขาถึง 

และตรวจสอบขอมูลดังกลาว ไดรับการรับรองและเสริมสรางความเขมแข็ง ตามพระราชบัญญัติ 

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ท่ีชวยผลักดันใหหนวยงานของรัฐตองเผยแพรขอมูลท่ีสําคัญ 

เพ่ือใหประชาชนสามารถเขาถึงขอมูลขาวสารของรัฐไดอยางถูกตองและทันเวลา เนื่องจาก 

สถาบันอุดมศึกษาเปนหนวยงานภายใตการกํากับดูแลของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร  

วิจัย และนวัตกรรม จึงจําเปนตองดําเนินการจัดทํารายงานท่ีสอดคลองกับกรอบการบริหารงาน 
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ของพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตรวิจัยและนวัตกรรม 

พ.ศ. 2562 เพ่ือใหการบริหารจัดการและการใชจายงบประมาณเปนไปตามทิศทางและนโยบาย 

ของประเทศอยางเปนระบบ และเพ่ือใหม่ันใจวาคุณภาพการจัดการศึกษาอยูในระดับมาตรฐาน จึงตองมี 

การนําเสนอขอมูลผลการดําเนินงานท่ีเทียบเคียงกับเกณฑท่ีกําหนดในกฎกระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ตามมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 ซ่ึงเปน

มาตรฐานข้ันต่ําท่ีสถาบันอุดมศึกษาทุกแหงตองเปนไปตาม แนวปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาล 

ในสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือเสริมสรางความนาเชื่อถือ ความโปรงใส และการมีสวนรวมในการบริหารจัดการ

องคกรใหเปนไปตามหลักการท่ีดี (กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม, 2565) 
 

 
ภาพท่ี 1.3  แสดง 6 ประเด็นยุทธศาสตร ตามแผนยุทธศาสตรชาติ ระยะ 20 ป พ.ศ. 2561 – 2580 

ท่ีมา : สํานักเลขารัฐมนตรี, 2568 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซ่ึ ง เปนหนวยงานท่ีอยูภายใตสังกัดกระทรวง 

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม มีความมุงม่ันในการผลิต บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพสู

นักนวัตกร เพ่ือสรางสรรคนวัตกรรมและพัฒนาตนเองใหเปนทรัพยากรบุคคลท่ีมีคุณภาพ ท้ังดานความรู 

ทักษะ คุณธรรม และจริยธรรม สอดคลองกับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 

ท่ีมีจุดมุงหมายในการยกระดับสถาบันใหเปนมหาวิทยาลัยชั้นนําดานเทคโนโลยี ดวยเหตุนี้การบริหาร

จัดการท่ีโปรงใสและตรวจสอบไดจึงเปนสิ่งสําคัญ กองนโยบายและแผน โดยเฉพาะ ฝายขอมูลสารสนเทศ

และติดตามประเมินผล ซ่ึงมีบทบาทสําคัญในการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยผานการวางแผนเชิงยุทธศาสตร

และการติดตามประเมินผล จึงตระหนักถึงความจําเปนในการรายงานผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 

และมีประสิทธิภาพ เพ่ือสนองตอบตอพันธกิจและอํานาจหนาท่ีของสภามหาวิทยาลัย (มาตรา 17 (4))  

ในการติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน และหนาท่ีของอธิการบดี (มาตรา 27 (5)) ในการรายงาน

กิจการตอสภามหาวิทยาลัย มทร.ธัญบุรี จึงไดจัดทํา รายงานประจําป ข้ึนภายหลังสิ้นสุดปงบประมาณ 

ในแตละป ซ่ึงรายงานฉบับนี้เปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการรวบรวม วิเคราะห และนําเสนอผลการดําเนินงาน

ในมิติตาง ๆ อยางครบถวน ท้ังผลตามยุทธศาสตร ผลงานวิจัย นวัตกรรม ขอมูลหลักสูตร บุคลากร 

งบประมาณ และผลการประเมินคุณภาพ เพ่ือเปนแนวทางในการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยใหมีมาตรฐาน 

เปนระบบ และมีประสิทธิภาพสูงสุด อีกท้ังยังเปนการเผยแพรขอมูลสารสนเทศท่ีมีคุณคาสูผูบริหาร 
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บุคลากร และสาธารณชน ท้ังภาครัฐและเอกชน ชวยเสริมสรางความม่ันใจ สงเสริมวัฒนธรรมองคกร 

ท่ีเนนความโปรงใส และสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับมหาวิทยาลัยอยางยั่งยืน (กองนโยบายและแผน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568)  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1.4  แสดงปจจัยและความสําคัญท่ีมีผลตอการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี 

   การจัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีท่ีผานมา ไดดําเนินการ

อยางตอเนื่องตามภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยในฐานะสถาบันอุดมศึกษาท่ีมุงเนนการผลิตบัณฑิต 

นักปฏิบัติ โดยรายงานประจําปจะครอบคลุมผลการดําเนินงานในดานการจัดการเรียนการสอน  

การวิจัยและพัฒนา การบริการวิชาการแกสังคม การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ

ตามหลักธรรมาภิบาล อยางไรก็ตาม รูปแบบและกระบวนการจัดทํายังมีลักษณะท่ีเปนการรายงาน

แบบดั้งเดิม โดยเนนการนําเสนอขอมูลเชิงปริมาณเปนหลัก และยังขาดการเชื่อมโยงกับเปาหมาย 

การพัฒนาท่ียั่งยืนของประเทศและนานาชาติอยางชัดเจน ตอมาในปจจุบันการจัดทํารายงานประจําป

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรียังคงเปนกระบวนการท่ีตองการการพัฒนาและปรับปรุง

ใหมีความสอดคลองกับมาตรฐานสากล และความตองการของผูมีสวนไดสวนเสียในยุคดิจิทัล 

โดยเฉพาะอยางยิ่งการเพ่ิมคุณภาพของเนื้อหาใหมีความครอบคลุมมากข้ึน การใชเทคโนโลยี 

ในการนําเสนอ และการสรางความเชื่อมโยงระหวางผลการดําเนินงานกับวิสัยทัศน และพันธกิจ 

ของมหาวิทยาลัยอยางชัดเจน รวมถึงการตอบสนองตอความคาดหวังของสังคมในการมีสวนรวม 

ในการพัฒนาประเทศอยางเปนรูปธรรม ท้ังนี้ในการจัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในปจจุบันพบวามีปญหาท่ีสงผลกระทบตอประสิทธิภาพการดําเนินงาน  

(กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568) โดยสามารถจําแนกปญหา

ออกเปนรายดานดังตอไปนี้   
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   1. ดานข้ันตอนการทํางาน พบปญหาการขาดมาตรฐานและแนวทางการปฏิบัติงาน 

ท่ีเปนเอกภาพ ทําใหเกิดความซํ้าซอนและใชเวลาประสานงานเกินความจําเปน 

   2. ดานระยะเวลาการทํางาน พบปญหาการดําเนินงานท่ีลาชาเนื่องจากการรอขอมูล 

จากหนวยงานตาง ๆ และการขาดการวางแผนการจัดเก็บขอมูลลวงหนาอยางเปนระบบ  

   3. ดานความสูญเปลาของทรัพยากร พบปญหาการใชทรัพยากรบุคคล และงบประมาณ

อยางไมมีประสิทธิภาพ  

   4. ดานงบประมาณ พบปญหาการจัดสรรงบประมาณท่ีไมสอดคลองกับความตองการจริง

และขาดการวางแผนการใชจายอยางเปนระบบ  

 จากความเปนมาและความสําคัญ และปญหาดังท่ีกลาวในขางตน ผูจัดทําจึงไดทุมเท 

ความพยายามและทรัพยากรในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทํารายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือรวบรวมเอกสาร กฎหมาย กฎระเบียบ และเอกสาร 

ท่ีเก่ียวของพรอมวิธีการปฏิบัติงาน โดยมุงหวังใหเปนเครื่องมือท่ีชวยสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

และเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการชวยแกไขปญหาในการจัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัย 

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผานการกําหนดข้ันตอนการดําเนินงานท่ีชัดเจน แนวทางในการจัดเก็บ 

ขอมูล การวิเคราะหขอมูล และการนําเสนอขอมูลอยางเปนระบบ สงผลใหผูปฏิบัติงานสามารถ 

ประยุกตใชรูปแบบการปฏิบัติงานและเครื่องมือตาง ๆ ในการสนับสนุนการวางแผน การจัดเก็บขอมูล  

สามารถใชเปนเอกสารอางอิงสําหรับผูบริหาร บุคลากร และผูท่ีมีความสนใจท่ัวไป ในการศึกษา 

และสรางความเขาใจแนวทางในการจัดทํารายงานประจําปท่ีถูกตองตามพันธกิจดานธรรมาภิบาล 

และการเปดเผยขอมูลสูสาธารณะ ตลอดจนการจัดทํารายงานประจําปท่ีมีคุณภาพท่ีสามารถใชเปน 

แนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรผูปฏิบัติงาน และผูมีสวนเก่ียวของในการจัดทํารายงานประจําป 

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซ่ึงผูปฏิบัติงานสามารถนําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน  

ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหถูกตอง รวดเร็ว เปนไปในแนวทางเดียวกันของหนวยงานตนสังกัด  

และสามารถใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรใหมสามารถปฏิบัติงานได และยกระดับ 

คุณภาพของรายงานประจําป เพ่ือใหรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

มีความนาเชื่อถือและสามารถเทียบเคียงไดในระดับสากล 

1.2 วัตถุประสงค 

 1.2.1 เพ่ือใหทราบข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําป ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

 1.2.2 เพ่ือใหการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานประจําป ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี เปนมาตรฐานเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

  1.2.3 เพ่ือใชเปนคูมือการปฏิบัติงาน ท่ีใชอางอิงสําหรับการศึกษา คนควา และเปนแนวทาง 

ในการจัดทํารายงานประจําป ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีใหกับผูท่ีมีสวนเก่ียวของ 
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1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

  1.3.1 นักวิเคราะหนโยบายและแผน และผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของในสังกัดมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไดทราบข้ันตอน วิธีการ และกระบวนการในการจัดทํารายงานประจําป

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 1.3.2 นักวิเคราะหนโยบายและแผน และผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของในสังกัดมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไดใชเปนแนวทาง และมาตรฐานการปฏิบัติงานเดียวกัน โดยสามารถ 

นํารูปแบบการปฏิบัติงานและเครื่องมือตาง ๆ มาประยุกตใชสนับสนุนการวางแผน การจัดเก็บขอมูล 

การจัดทํารายงานท่ีมีคุณภาพ และมีความสอดคลองกับมาตรฐานของมหาวิทยาลัย 

  1.3.3 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และผูท่ีมีความสนใจท่ัวไป สามารถนําขอมูล 

ไปใชประโยชนในการศึกษา คนควา และอางอิง เพ่ือเขาใจแนวทางการจัดทํารายงานประจําป 

อยางถูกตอง ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดานธรรมาภิบาล และการเปดเผย

ขอมูลสูสาธารณะไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 ขอบเขตคูมือการปฏบิัติงาน 

 คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทํารายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ฉบับนี้ 

ไดรวบรวมข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรผูปฏิบัติงานใน

การจัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 

 1.4.1 ขอบเขตดานเนื้อหา  

    การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีขอบเขตดานเนื้อหา

ครอบคลุมประเด็นสําคัญท่ีแสดงถึงผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยในรอบปงบประมาณ โดยครอบคลุม

ตั้งแตข้ันตอนการวิเคราะหผลประเมินความพึงพอใจในการจัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัย

ของปท่ีผานมา ไปจนถึงข้ันตอนสรุปผลการดําเนินงานเพ่ือนําไปปรับปรุงในการดําเนินงานในปถัดไป 

ดําเนินการวิเคราะหขอมูลสารสนเทศในสวนของขอมูลหลักสูตรการเรียนการสอน ขอมูลนักศึกษา 

ขอมูลบุคลากร ขอมูลผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ และนวัตกรรม ขอมูลผลการเบิกจายงบประมาณ ขอมูล

ผลการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ขอมูลผลงานและรางวัลเกียรติคุณ ตลอดจนรายละเอียด

แบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหผูบริหาร และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี ไดนําไปใชดําเนินงานใหเปนไปตามพันธกิจและแผนยุทธศาสตร โดยแบบฟอรมท่ีเก่ียวของนี้ 

เปนการใชแบบฟอรม ณ ปจจุบันท่ีดําเนินการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี ซ่ึงอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม  
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 1.4.2 ขอบเขตดานกฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ มีรายละเอียดดังนี้ 

  1) เปาหมายการพัฒนาท่ียั่งยืน (Sustainable Development Goals: SDGs) พ.ศ. 2568 

  2) กรอบรายงานระดับสากล (Principles for Responsible Management Education: 

PRME) พ.ศ. 2568 

  3) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 

  4) แผนยุทธศาสตรชาติ ระยะ 20 ป พ.ศ. 2561 – 2580 

  5) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542, แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545, 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 และ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562  

  6) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  

และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562   

  7) พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 

  8) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

  9) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย

และนวัตกรรม พ.ศ. 2562 

  10) พระราชบัญญัติวินัยการเงินและการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

  11) พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

  12) พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550,  

ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2560 

  13) กฎกระทรวง มาตรฐานการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 

  14) แนวปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาลในสถาบันอุดมศึกษา 

  15) การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ  

(Integrity and Transparency Assessment: ITA) พ.ศ. 2568  

  16) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 

  1.4.3 ขอบเขตดานระยะเวลาในการดําเนินงาน  

    การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จะตองดําเนินงาน 

ใหแลวเสร็จภายในไตรมาสท่ี 2 ของปงบประมาณ (วันท่ี 1 ตุลาคม จนถึง วันท่ี 31 มีนาคม  

ของปถัดไป) 
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1.5 นิยามศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ 

 ศัพทท่ีใชในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีดังนี้ 

รายงานประจําป หมายถึง รายงานผลการดําเนินงานในรอบป ท่ีเปนรายงานสารสนเทศ 

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือรายงานและ

นําเสนอตอสภามหาวิทยาลัยฯ ผูบริหารของมหาวิทยาลัยฯ และผูท่ีมี

ความสนใจ โดยเผยแพรเก่ียวกับขอมูลหลักสูตรการเรียนการสอน 

ขอมูลนักศึกษา ขอมูลบุคลากร ขอมูลผลงานวิจัย ขอมูลงบประมาณ 

ขอมูลผลการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ขอมูลผลงานและ

รางวัลเกียรติคุณ 

แผนยุทธศาสตร หมายถึง นโยบายและแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย เทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี ซ่ึงเปนแผนท่ีใชในปงบประมาณท่ีจัดทํารายงาน

ประจาํปในปนั้น ๆ 

อารตเวิรก หมายถึง เนื้อหา และรูปภาพท่ีผานกระบวนการจัดหนาเอกสารแลว ซ่ึงเปน

ไฟลเอกสารอิเล็กทรอนิกสท่ีพรอมเขาสูกระบวนการพิสูจนอักษร 

และดําเนินการตีพิมพเอกสารตามลําดับ 

ปรูฟ หมายถึง การตรวจสอบความถูกตองของอารตเวิรกจากโรงพิมพกอนท่ีจะเขาสู

กระบวนการข้ึนเพลทจัดพิมพจริง โดยจะเห็นถึงขอมูล รูปภาพ  

และเฉดสีของรูปเลมท่ีใกลเคียงกับงานพิมพจริงของเลมรายงาน

ประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ปรูฟดิจิทัล หมายถึง การตรวจสอบงานดวยไฟล PDF กอนทําเพลทสําหรับการจัดพิมพ

รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ีโดยมักใชใน

การพิสูจนตัวอักษร การจัดเรียงหนาและความคมชัดของรูปภาพ 

อีบุก (E-book) หมายถึง รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท่ีจัดสรางข้ึน

ผานโปรแกรมคอมพิวเตอรใหอยูในรูปแบบหนังสือ หรือเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส โดยเปนการใชขอมูลผานทางหนาจอคอมพิวเตอร 

โทรศัพท หรืออุปกรณอิเล็กทรอนิกส อ่ืน ๆซ่ึงสามารถใชงานได 

ท้ังในแบบออนไลน (Online) และออฟไลน (Offline)  

ผูปฏิบัติงาน หมายถึง นักวิเคราะหนโยบายและแผนท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีใหจัดทํา

รายงานประจําป ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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บทท่ี 2 

โครงสรางหนวยงาน บทบาท และหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 ในบทท่ี 2 โครงสรางหนวยงาน บทบาท และหนาท่ีความรับผิดชอบ นี้ไดกลาวถึงความสําคัญ

ของ โครงสรางหนวยงาน บทบาท และหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีเก่ียวของกับการจัดทํารายงาน

ประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีโดยผูจัดทําไดรวบรวมและเรียบเรียงรายละเอียด 

ไวตามลําดับ ดังนี้ 

  1. โครงสรางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

  2. โครงสราง บทบาท และหนาท่ีความรับผิดชอบของกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

  3. โครงสราง บทบาท และหนาท่ีความรับผิดชอบของฝายขอมูลสารสนเทศและติดตาม

ประเมินผล 

  4. หนาท่ีความรับผิดชอบของนักวิเคราะหนโยบายและแผน (เลขท่ีตําแหนง 570520) 

2.1 โครงสรางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

  มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  (Rajamangala University of Technology 

Thanyaburi) เปนสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาท่ีใหบริการการศึกษาและผลิตทรัพยากร

มนุษยท่ีมีคุณคาใหกับสังคมไทยเปนระยะเวลายาวนาน นับจากวันท่ี 27 กุมภาพันธ 2518 ซ่ึงเปนวันท่ี

พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับ

ใชเปนตนมา โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือผลิตครูอาชีวศึกษาระดับปริญญาตรี ใหการศึกษาทางดานอาชีพ 

ท้ังระดับต่ํากวาปริญญาตรี และประกาศนียบัตรชั้นสูง ทําการวิจัยสงเสริมการศึกษาทางดานวิชาชีพ 

และใหบริการทางวิชาการแกสังคม วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ไดพัฒนาระบบการเรียนการสอน 

ใหไดมาตรฐานการศึกษาท่ีมีคุณภาพและศักยภาพ มีความพรอมหลาย ๆ ดาน ตอมาในป 2531 

พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯพระราชทานชื่อใหมวา 

“สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” เปนสถาบันระดับอุดมศึกษา เม่ือวันท่ี 15 กันยายน 2531  

  สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  

ท่ีมุงเนนการกระจายอํานาจ การบริหารจัดการสูสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือใหสถานศึกษาของรัฐ

ดําเนินการโดยอิสระและมีความคลองตัวในการบริหารจัดการ ภายใตการกํากับดูแลของสภาสถาบันศึกษา 

ดังนั้น สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลจึงไดปรับปรุงแกไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกรางเปน
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พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล โดยมีการรวมวิทยาเขตจัดตั้งเปนมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล จํานวน 9 แหง อยูภายใตการกํากับดูแลของสํานักงานคณะกรรมการ 

การอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ มีวัตถุประสงคใหเปนมหาวิทยาลัยดานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีท่ีสามารถจัดการศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท่ีเนนการปฏิบัติ ท้ังในระดับปริญญาตรี 

ปริญญาโท และปริญญาเอก เพ่ือรองรับการศึกษาตอของผูสําเร็จการศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษา 

รวมถึงใหโอกาสแกผูเรียนจากวิทยาลัยชุมชน และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในการศึกษาตอวิชาชีพ 

ในระดับปริญญา ซ่ึงพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวไดทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 และไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี  

18 มกราคม 2548 โดยมีผลบังคับใชตั้งแต วันท่ี 19 มกราคม 2548 เปนตนมา (รายงานประจําป 2567 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี, 2568)  

 2.1.1 พ้ืนท่ีตั้ง 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีมีพ้ืนท่ีจํานวนท้ังส้ิน 1,323 ไร ประกอบดวย 

  1) มทร.ธัญบุรี คลองหก อําเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี 740 ไร 

   2) มทร.ธัญบุรี ศูนยรังสิต อําเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี 125 ไร 

   3) มทร.ธัญบุรี พ้ืนท่ีคลองสามวา กรุงเทพมหานคร  33 ไร 

   4) มทร.ธัญบุรี พ้ืนท่ีปราจีนบุรี จังหวัดปราจีนบุรี 425 ไร 
 

 2.1.2 หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

  1) สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

     เปนหนวยงานท่ีทําหนาท่ีในการบริหารจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ประสานงานกับมหาวิทยาลัย ในการนํานโยบาย ยุทธศาสตร แผนงาน โครงการ มติท่ีประชุม 

ขอสังเกต และขอเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัยสูการปฏิบัติ พรอมท้ังติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลการดําเนินงานตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 

  2) สํานักงานอธิการบดี 

   ทําหนา ท่ี เปนหนวยประสาน สง เสริม และสนับสนุนการปฏิบัติ งานใหแก   

คณะ สถาบัน สํานัก ประกอบดวย หนวยงานระดับกอง ไดแก กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน 

กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ* สํานักจัดการทรัพยสิน* กองอาคาร

สถานท่ี* กองยุทธศาสตรตางประเทศ* กองกฎหมาย* สํานักบริการวิชาการ* และกองสงเสริมสุขภาพ

และกีฬา* 

 หมายเหตุ : * เปนหนวยงานท่ีตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัย 
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  3) หนวยงานจัดการศึกษา (คณะ) 

  เปนหนวยงานหลักท่ีจัดการเรียนการสอน การวิจัย และการใหบริการทางวิชาการ 

กับสังคม โดยในปจจุบันมี 12 คณะ คือ 

  3.1) คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม   

  3.2) คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

  3.3) คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร  

  3.4) คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

  3.5) คณะบริหารธุรกิจ    

  3.6) คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

  3.7) คณะวิศวกรรมศาสตร   

  3.8) คณะศิลปกรรมศาสตร 

  3.9) คณะศิลปศาสตร    

  3.10) คณะสถาปตยกรรมศาสตร* 

  3.11) คณะการแพทยบูรณาการ*   

  3.12) คณะพยาบาลศาสตร** 

หมายเหตุ :  * เปนสวนราชการท่ีตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

         ** เปนสวนราชการท่ีตั้งเปนการภายใน โดยใชงบประมาณเงินรายได 

 4) สถาบัน / สํานัก 

    เปนหนวยงานท่ีใหบริการเก่ียวกับการดําเนินการสนับสนุนดานวิชาการ ศึกษาวิจัย 

คนควาทดลอง และฝกอบรม 6 หนวยงาน ดังนี้ 

  4.1) สถาบันวิจัยและพัฒนา     

  4.2) สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   

  4.3) สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน      

  4.4) สํานักสหกิจศึกษา* 

  4.5) สํานักประกันคุณภาพการศึกษา* 

  4.6) สํานักบัณฑิตศึกษา* 

 หมายเหตุ : * เปนหนวยงานท่ีตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัย 
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หมายเหตุ  : - * เปนหนวยงานภายในท่ีตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

  - ** เปนสวนราชการท่ีตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

  - *** เปนสวนราชการท่ีตั้งเปนการภายใน โดยใชงบประมาณเงินรายได 

  -  โรงเรียนสาธิตนวัตกรรมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เปนหนวยงานภายใน 

มทร.ธัญบุรี โดยมีฐานะเทียบเทาภาควิชา และอยูภายใตการกับกําดูแลของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

  -  โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธัญบุรี เปนหนวยงานภายใน มทร.ธัญบุรี และอยูภายใต

การกํากับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 
 

แผนภูมิท่ี 2.1  แสดงโครงสรางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ท่ีมา : รายงานประจําป 2567 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568 
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2.2 โครงสราง บทบาท และหนาที่ความรับผิดชอบของกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 2.2.1 โครงสรางการบริหารจัดการของกองนโยบายและแผน     

   กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไดจัดตั้ ง ข้ึน 

ตามรางพระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาพุทธศักราช 2518” ประกาศใช 

ในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใชเปนตนมา โดยไดแบงสวนราชการออกเปน สํานักงานอธิการบดี  

คณะ และอาจมีสถาบันเพ่ือการวิจัย และสํานักเพ่ือสงเสริมวิชาการและทดสอบเปนสวนราชการ 

ในวิทยาลัยอีกได จวบจนในป 2542 ไดมีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการ 

ในสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2542 ไดแบงสวนราชการในสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ขอ 3 

ใหแบงสวนราชการในสํานักอธิการบดี 1. กองกลาง 2. กองคลัง 3. กองเจาหนาท่ี 4. กองงานวิทยาเขต 

5. กองบริการ และ 6. กองแผนงาน และไดมีการกําหนดบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงาน 

ตามแผนอัตรากําลังขาราชการพลเรือนสามัญ รอบท่ี 3 (ปงบประมาณ พ.ศ. 2541 - 2545)  

ตามแผนปรับปรุงประสิทธภิาพ ประกาศ ณ วันท่ี 30 พฤศจิกายน 2542 

    สืบเนื่องจาก พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548  

ซ่ึงพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวไดทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันท่ี 8 มกราคม 2548 และไดประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 18 มกราคม 2548 ซ่ึงพระราชบัญญัติดังกลาว มีผลบังคับใชตั้งแต 

วันท่ี 19 มกราคม 2548 “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลย ี

ราชมงคล พ.ศ. 2518 เปน “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” และพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตรา 9 บัญญัติวาดวยการจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิก

สํานักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน วิทยาลัย หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน 

ท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ ใหทําเปนกฎกระทรวงและการแบงสวนราชการเปนสํานักงานคณบดี 

สํานักงานผูอํานวยการ ภาควิชา กอง หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนมีฐานะเทียบเทาภาควิชา

หรือกอง ใหทําเปนประกาศกระทรวงศึกษาธิการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีจึงไดจัดตั้ง

กองนโยบายและแผน โดยใหข้ึนตรงกับสํานักงานอธิการบดี ในระยะเริ่มแรกคือ 3 ตุลาคม 2548 

เรียกวา กองแผนงาน ตอมาไดรับอนุมัติใหจัดตั้งเปนกองนโยบายและแผน เม่ือ 3 ตุลาคม 2550  

ซ่ึงเปนไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลธัญบุรี พ.ศ. 2550 (ในราชกิจจานุเบกษา เลม 124 ตอนพิเศษ 163 ลง วันท่ี 26 ตุลาคม 

2550) โดยปจจุบันมีการแบงหนวยงานภายในออกเปน 5 ฝาย คือ 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  

2. ฝายนโยบายและแผนยุทธศาสตร 3. ฝายแผนงานและโครงการ 4. ฝายวิเคราะหงบประมาณ และ 

5. ฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล (กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลธัญบุรี, 2568)  
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แผนภูมิท่ี 2.2  แสดงโครงสรางกองนโยบายและแผน 

ท่ีมา : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิท่ี 2.3  แสดงโครงสรางการบริหารงานกองนโยบายและแผน 

ท่ีมา : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร,ี 2568 
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แผนภูมิท่ี 2.4  แสดงโครงสรางการปฏิบัติงานของกองนโยบายและแผน 

ท่ีมา : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร,ี 2568 
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 2.2.2 ภารกิจ บทบาท และหนาท่ีความรับผิดชอบของกองนโยบายและแผน 

  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง จัดตั้งกองแผนงาน โดยไดประกาศ 

ณ วันท่ี 29 ธันวาคม พ.ศ. 2549 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการ 

ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พ.ศ. 2550 ใหกองนโยบายและแผนเปนสวนราชการ 

ภายในสํานักงานอธิการบดี (กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568) 

โดยใหมีภารกิจ บทบาท และหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   1. วิเคราะห จัดทํา พัฒนา เสนอนโยบาย จัดทําแผนแมบทดานการพัฒนาการศึกษา  

จัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ จัดทําแผนปฏิบัติราชการ รวมถึงจัดทําโครงการและ

ศึกษาความเปนไปไดการจัดตั้งสถานศึกษาใหมของมหาวิทยาลัย 

    2. วิเคราะหและจัดทํานโยบายดานงบประมาณ กําหนดแนวทางการประมาณการ

วงเงินงบประมาณแผนดิน และเงินนอกงบประมาณประจําปของมหาวิทยาลัยฯ จัดสรรงบประมาณ

ประจํา จัดทําแผนบริหารงบประมาณประจําปของมหาวิทยาลัย 

    3. จัดทําสถิติ ขอมูล และสารสนเทศ พัฒนาเครือขายสารสนเทศโดยใชระบบคอมพิวเตอร 

เพ่ือการวางแผน และการบริหารใหเปนศูนยขอมูลกลางของมหาวิทยาลัย 

   4. ดําเนินการวิจัย และประสานการดําเนินงานวิจัย ติดตามผล ประเมินผล และ

วิเคราะหผล การดําเนินงานตามนโยบาย แผนงาน โครงการ และงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

  ซ่ึงในปจจุบันกองนโยบายและแผนไดพัฒนาตนเองใหเปนหนวยงานท่ีมีความเชี่ยวชาญ 

ในการวางแผนเชิงยุทธศาสตรและการบริหารจัดการองคกร โดยมุงเนนการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช

ในการพัฒนาระบบงาน การสรางเครือขายความรวมมือท้ังภายในและภายนอกองคกร และ 

การยกระดับคุณภาพการใหบริการเพ่ือตอบสนองความตองการของหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

อยางครอบคลุมและมีประสิทธิภาพ โดยไดกําหนดวิสัยทัศน และพันธกิจในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

  1) วิสัยทัศน 

    กองนโยบายและแผน เปนหนวยงานท่ีมีสมรรถนะสูง นํานโยบายของมหาวิทยาลัย 

สูการปฏิบัติใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมาย (The Policy and Planning Division is a high-capacity 

unit that implements university policies to achieve targeted results) 

  2) พันธกิจ 

    2.1) จัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัย และสนับสนุนการขับเคลื่อน  

ยุทธศาสตรสูการปฏิบัติใหเกิดผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ (Develop the university's strategic 

development plan and support the effective implementation of strategies to achieve 

successful outcomes) 
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     2.2) จัดหาและจัดสรรทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย (Procure 

and allocate resources to support the university's missions) 

   2.3) จัดทําแผนงาน โครงการตามนโยบาย และติดตามประเมินผลการดําเนินงาน  

โครงการและผลการใชจายงบประมาณ (Develop plans and projects according to policies, and 

monitor and evaluate project implementation and budget expenditure) 

   2.4) พัฒนาระบบฐานขอมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและตัดสินใจของผูบริหาร 

(Develop information database systems for planning and decision-making by executives) 

   2.5) บริหารจัดการดวยหลักธรรมาภบิาล (Manage with good governance principles)  

2.3 โครงสราง บทบาท และหนาที่ความรับผิดชอบของฝายขอมูลสารสนเทศและ

ติดตามประเมินผล  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แผนภูมิท่ี 2.5  แสดงโครงสรางฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล 

ท่ีมา : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568 
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  ในปจจุบันฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไดแบงภาระงานออกเปน 2 สวนงาน (กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568) โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

 2.3.1 งานขอมูลสารสนเทศ 
   1) บริหารจัดการ ดูแล และพัฒนาเว็บไซตของกองนโยบายและแผน ใหเปนปจจุบัน 
เพ่ือเผยแพร ประชาสัมพันธขอมูลสารสนเทศของกองนโยบายและแผน ท้ังภายใน และภายนอกองคกร 
   2) จัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัย และ Good University Report 
   3) จัดทํารายงานสารสนเทศสําหรับผูบริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจ และจัดทํางานวิจัย 
สถาบันในมิติตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนตอการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยในอนาคต   
   4) จัดทํารายงานผลการดําเนินงานท่ีกอใหเกิดนวัตกรรม ตามนิยามของ มทร.ธัญบุรี 
  5) ดําเนินการศึกษา วิเคราะห วิจัยในประเด็นปญหาตาง ๆ เพ่ือใชเปนขอมูลสารสนเทศ
สําหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย เชน ดานงบประมาณ ดานนักศึกษา ดานการบริหาร ดานบุคลากร 
ดานหลักสูตร ดานสิ่งอํานวยความสะดวก เปนตน 
   6) จัดทําฐานขอมูลงบลงทุน ครุภัณฑ สิ่งกอสราง และโครงการท่ีเบิกจายจากงบประมาณ
แผนดินและงบประมาณเงินรายได 
   7) ออกแบบและจัดทํากราฟก งานนําเสนอตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   8) รวบรวมขอมูลรายงานผลการดําเนินงานตามระบบ ITA ในสวนท่ีเก่ียวของกับ 
กองนโยบายและแผน 
   9) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3.2 งานติดตามประเมินผล 
   1) จัดทําแผนการดําเนินโครงการและแผนการจัดซ้ือจัดจางงบลงทุนประจําปงบประมาณ
เสนอตอท่ีประชุมผูบริหารระดับสูง 
  2) นําเขางบประมาณท่ีจัดสรร โอนเปลี่ยนแปลงระหวางป ในระบบ ERP 
   3) ติดตาม ประมวลผล การเบิกจายงบประมาณแผนดิน และงบประมาณเงินรายได  
โดยสรุปขอมูลรายหนวยงานและภาพรวม มทร.ธัญบุรี จากระบบ ERP 
   4) ติดตามความกาวหนาในการดําเนินโครงการและผลการเบิกจายงบประมาณโครงการ 
ท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณประจําป นําเสนอตอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยทุกเดือน และ
บริหารจัดการเงินเหลือจายโครงการใหเกิดประสิทธิภาพ   
   5) วิเคราะห ผลการใชจายงบประมาณประจําปและงบประมาณเงินรายได สรุปปญหา  
อุปสรรค ท่ีทําใหการใชจายงบประมาณไมเปนไปตามเปาหมาย จัดทําขอเสนอแนะแนวทางการแกไข
ปญหา เสนอตอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ 
   6) การจัดทําคาใชจายตอหนวยผลผลิตตามแนวทางของสํานักงบประมาณ 
   7) การจัดทําคาใชจายตอผลผลิตโดยคิดจากรายละเอียดคาใชจายจริงตอหัวนักศึกษา 
แตละสาขา 
   8) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.4 หนาที่ความรับผิดชอบของนักวิเคราะหนโยบายและแผน (เลขที่ตําแหนง 570520) 

  ภาระงานท่ีไดรับมอบหมายของ นายสุภภักดิ์  รักษแกว ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน  

ระดับปฏิบัติการ ซ่ึงเปนงานท่ีเก่ียวกับการดําเนินการศึกษา วิเคราะห ประมวลผล และจัดทําขอมูล  

สถิติ สารสนเทศ กําหนดแนวทางพัฒนาเครือขายสารสนเทศโดยใชระบบคอมพิวเตอรเพ่ือการวางแผน 

และการบริหารใหเปนศูนยขอมูลกลางของมหาวิทยาลัย รวมถึงการเผยแพรขอมูล สถิติ ขอมูลสารสนเทศ 

ท้ังภายในและภายนอกองคกร  อีกท้ังการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน และ

ปฏิบัติหนาท่ี อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา (กองนโยบายและแผน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร,ี 2568) โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติตาม (Job Description) ดังนี้ 

  2.4.1 หนาท่ีความรับผิดชอบตาม (Job Description) 

          1) ภาระงานดานขอมูลสารสนเทศ 

               1.1) ศึกษารายละเอียด รูปแบบขอมูลท่ีตองการใชงานและรูปแบบการจัดเก็บขอมูล 

               1.2) ประชุม จัดทําแบบฟอรม สงแบบใหหนวยงานกรอกขอมูล 

              1.3) เก็บรวบรวมขอมูล 

               1.4) จัดทํารายละเอียดและตรวจสอบขอมูลดานนักศึกษา ดานหลักสูตร ดานบุคลากร 

  ดานงบประมาณ ดานโครงการ ดานความรวมมือ และดานงานวิจัย 

               1.5) ประมวลผลขอมูลท้ังหมด 

               1.6) วิเคราะหขอมูล จัดทํารายงาน 

               1.7) ดําเนินการจัดพิมพหนังสือ/รายงาน ซ่ึงประกอบดวยการขออนุมัติจัดพิมพ 

การตั้งกรรมการการตรวจรับ การวางรูปเลม การพิสูจนอักษร การตรวจทานความถูกตองและ 

การประสานงานกับโรงพิมพจนงานแลวเสร็จ 

                1.8) สงขอมูลเผยแพร 

          2) ภาระงานดานติดตามประเมินผล 

                2.1) ศึกษาขอมูลท่ีจะดําเนินการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ สื่อประชาสัมพันธ และ

งานศิลป 

                2.2) กําหนดเนื้อหา รูปแบบ และองคประกอบ 

                2.3) รวบรวมขอมูลเพ่ือประกอบการดําเนินการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

สื่อประชาสัมพันธ และงานศิลป 

                2.4) จัดทําเนื้อหาตามรูปแบบท่ีกําหนดไว พรอมท้ังปรับปรุงและพัฒนาอยางสมํ่าเสมอ 

                2.5) นําขอมูลและเนื้อหาท่ีไดทําการจัดทําเปนสารสนเทศ มาจัดทําเปนฐานขอมูล 

ของหนวยงาน 

           3) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 2.4.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตาม (Job Description) 

  จากหนาท่ีและความรับผิดชอบตาม (Job Description) ท่ีกลาวในขางตนนั้น ไดสะทอน

ใหเห็นถึงภาระหนาท่ีในการจัดการขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและบริหารจัดการองคกร  

ซ่ึงเปนงานท่ีมีลักษณะเปนการบูรณาการขอมูลจากหลายมิติ เพ่ือแปลงขอมูลดิบใหเปนสารสนเทศ 

เชิงวิเคราะหท่ีนําไปสูการตัดสินใจและการรายงานผลสัมฤทธิ์ของมหาวิทยาลัย โดยในปจจุบันไดมีลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติตาม (Job Description) ซ่ึงสามารถแบงตามภาระงานหลัก โดยมีรายละเอียดดังตารางท่ี 2.1 

ตารางท่ี 2.1 แสดงลักษณะงานท่ีปฏิบัติตาม (Job Description) 

ภาระงานท่ีปฏิบัติจริง รายละเอียดของภาระงาน 

ภาระงานดานขอมูลสารสนเทศ 

1. รายงานประจําป เปนภาระงานท่ีมีความสาํคัญสูงสุด และมีความซับซอนในการปฏิบัติงาน 

เนื่องจากเปนเสมือนกระจกสะทอนผลการดําเนินงานท้ังหมด 

ของมหาวิทยาลัยในรอบปงบประมาณ รายงานนี้จึงเปนเครื่องมือ 

ท่ีสําคัญในการสื่อสารกับสาธารณะกับผูมีสวนไดสวนเสีย 

(Stakeholders) และใชเปนหลักฐานเชิงประจักษ ในการประเมินผล

การบริหารจัดการองคกร และเปนฐานขอมูลในการกําหนดทิศทาง

หรือนโยบายในอนาคต เนื่องจากความซับซอนในการปฏิบัติงาน 

ท่ีตองอาศัยการรวบรวม ประมวลผล และวิเคราะห ขอมูลเชิงปริมาณ 

และคุณภาพจากหลากหลายหนวยงาน (ดานนักศึกษา ดานหลักสูตร 

ดานบุคลากร ดานงบประมาณ ดานโครงการ ดานความรวมมือ  

และดานงานวิจัย และขอมูลอ่ืน ๆ ท่ีมีสวนเก่ียวของ)  

ท่ีมีความแตกตางกันอยางซับซอนใหมีความเชื่อมโยง (Integrate) 

ขอมูลใหเปนภาพรวมท่ีสอดคลองกันและมีคุณภาพ  

รวมถึงการกลั่นกรองขอมูลใหกระชับ ครบถวน ถูกตองตามระเบียบ  

และตองอาศัยทักษะการบริหารและการประสานงาน  

เพ่ือใหรายงานเสร็จสมบูรณและเผยแพรไดทันตามกําหนดเวลา  

2. รายงานสถิติศึกษา การจัดทํารายงานท่ีรวบรวม สถิติและตัวเลข เชิงลึกในมิติตาง ๆ  

ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการศึกษา เชน สถิติจํานวนนักศึกษา 

สถิติผูสําเร็จการศึกษา สถิติบุคลากร เพ่ือเปนฐานขอมูล 

ในการเปรียบเทียบและวิเคราะหแนวโนม 
 

* 
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ตารางท่ี 2.1 แสดงลักษณะงานท่ีปฏิบัติตาม (Job Description) (ตอ) 

ภาระงานท่ีปฏิบัติจริง รายละเอียดของภาระงาน 

ภาระงานดานขอมูลสารสนเทศ (ตอ) 

3. รายงานสารสนเทศ

สําหรับผูบริหาร 

การนําขอมูลและผลการวิเคราะห มาจัดทําเปนรายงาน 

ท่ีมุงเนนความกระชับ เขาใจงาย และตรงประเด็น 

เพ่ือใชประกอบการตัดสินใจและกําหนดนโยบายของผูบริหารระดับสูง 

4. Good University 

Report 

การจัดทํารายงานหรือขอมูลเพ่ือนําเสนอ ผลลัพธท่ีดีหรือภาพลักษณ 

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

ท่ีสอดคลองกับมาตรฐานหรือการจัดอันดับมหาวิทยาลัย 

5. คลังขอมูลสารสนเทศ  

กองนโยบายและแผน 

การจัดทําและพัฒนา ระบบการจัดเก็บ ขอมูล สถิติ และสารสนเทศ

ท้ังหมดใหเปนระบบ โดยจัดทําเปนศูนยขอมูลกลางของหนวยงาน  

โดยครอบคลุมถึงการออกแบบรายละเอียดและรูปแบบการจัดเก็บขอมูล 

ภาระงานดานติดตามประเมินผล 

6. Web site  

กองนโยบายและแผน 

การบริหารจดัการและปรับปรุง เนื้อหา รูปแบบ และองคประกอบ 

ของเว็บไซตกองนโยบายและแผน เพ่ือใหเปนชองทางหลัก 

ในการเผยแพรขอมูล และสารสนเทศท่ีสําคัญของมหาวิทยาลัย 

7. Facebook  

กองนโยบายและแผน 

การผลิตและเผยแพร สื่อประชาสัมพันธท่ีเปนปจจุบัน 

และเขาถึงงายผานชองทางโซเชียลมีเดีย เพ่ือสื่อสารภารกิจ  

ผลการดําเนินงาน และขาวสารของกองนโยบายและแผน 

ใหกับกลุมเปาหมายภายนอกและภายในอยางรวดเร็ว 

8. ส่ือประชาสัมพันธ 

และงานนิเทศศิลป 

การดําเนินงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ สื่อประชาสัมพันธ และงานศิลป 

โดยเฉพาะการกําหนดเนื้อหา รูปแบบ และการจัดทําสื่อตาง ๆ  

และเปนไปตามอัตลักษณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี  

เพ่ือสนับสนุนภารกิจในการเผยแพรขอมูล 

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9. งานท่ีไดรับมอบหมาย

จากผูบังคับบัญชา 

การปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

จากผูบังคับบัญชา เปนการแสดงถึงความพรอมในการสนับสนุน 

การบริหารจัดการและการปฏบัติงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยฯ 

และการดําเนนิงานตาง ๆ ตามความจําเปนและสถานการณ 

ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
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ภาพท่ี 2.1  แสดงหนาท่ีความรับผิดชอบของนักวิเคราะหนโยบายและแผน (เลขท่ีตําแหนง 570520) 

ท่ีมา : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร,ี 2568 
 

  จากลักษณะงานท่ีปฏิบัติตาม (Job Description) ท่ีไดกลาวในขางตนนั้น ผูจัดทําไดเลือก 

ภาระงานการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ถึงแมจะปฏิบัติงาน 

เพียงปละ 1 ครั้ง คือ จะตองดําเนินงานใหแลวเสร็จภายในไตรมาสท่ี 2 ของปงบประมาณ  

(วันท่ี 1 ตุลาคม จนถึง วันท่ี 31 มีนาคม ของปถัดไป) เนื่องจากเปนภาระงานท่ีมีความสําคัญ  

และมีกระบวนการทํางานท่ีมีความซับซอนท่ีผูปฏิบัติงานจะตองมีความรูความเขาใจและ 

ทราบระเบียบ หลักเกณฑ และปฏิบัติงานอยางเครงครัด ซ่ึงหากปฏิบั ติงานผิดพลาดหรือ 

ขาดความระมัดระวังในการตรวจสอบขอมูล การประสานงาน นําเสนอขอมูลท่ีผิดพลาดหรือไม

นาเชื่อถือ และการดําเนินการไมเปนไปตามกําหนดเวลา อาจสงผลใหเกิดการสูญเสียความไววางใจ 

ลดการสนับสนุนจากผูมีสวนไดสวนเสีย สงผลกระทบตอการระดมทุนหรือการไดรับการสนับสนุน 

จากภาครัฐ ภาคเอกชน ภาคอุตสาหกรรม สงผลใหการวิเคราะหและการตัดสินใจเชิงกลยุทธผิดพลาด 

ทําใหการจัดสรรทรัพยากรไมเหมาะสม และอาจสงผลตอการพัฒนามหาวิทยาลัยในระยะยาวได 

* 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติงาน 

 เนื้อหาในบท 3 นี้ไดกลาวถึง หลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการจัดทํา 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยผูจัดทําไดรวบรวมและเรียบเรียง

รายละเอียดไวตามลําดับดังนี้ 

  1. หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

  2. แนวคิด รูปแบบ และวิธีการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

  3. หลักในการนําเสนอท่ีดี เง่ือนไข ขอสังเกต และขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

  4. จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรม และธรรมาภิบาลในการปฏิบัติงาน 

3.1 หลกัเกณฑการปฏิบตัิงาน 

  การนําเสนอคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี มีวัตถุประสงคเปนเอกสารสําหรับการศึกษา คนควา อางอิง และเปนแนวทางกําหนดรูปแบบ 

การจัดทํารายงานประจําป  สําหรับผู ท่ีปฏิบัติงานดานการจัดทํารายงานประจําป  และผู ท่ี มี 

ความสนใจท่ัวไป ผูจัดทําจึงไดศึกษา คนควา และไดรวบรวม กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ รวมถึงแนวคิดตาง ๆ  

ท่ีเก่ียวกับการจัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัย ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 

  3.1.1 เปาหมายการพัฒนาท่ีย่ังยืน (Sustainable Development Goals: SDGs) พ.ศ. 2568

เปนเปาหมายการพัฒนาระดับโลก ซ่ึงไดมีการกําหนดเปาหมายพัฒนาไว 17 เปาหมาย โดยมีเปาหมาย

การพัฒนาท่ีมีความเก่ียวของกับการจัดทํารายงานประจําปฯ (United Nations, 2568) สรุปสาระสําคัญ 

ไดดังนี้  

   1) เปาหมายท่ี 1 : ขจัดความยากจนทุกรูปแบบในทุกพ้ืนท่ี (No Poverty) ท่ีเปน

เปาหมายท่ีมุงเนนการขจัดความยากจนในทุกรูปแบบและทุกพ้ืนท่ี โดยไมเพียงแตความยากจน 

ดานรายไดเทานั้น แตรวมถึงการขาดแคลนการเขาถึงบริการพ้ืนฐาน โอกาสทางการศึกษา และทรัพยากร

ท่ีจําเปนตอการดํารงชีวิต มหาวิทยาลัยสามารถมีสวนรวมผานการใหทุนการศึกษา การพัฒนาหลักสูตร 

ท่ีเสริมสรางทักษะอาชีพ และโครงการบริการวิชาการเพ่ือเสริมสรางรายไดใหกับชุมชน 

  2) เปาหมายท่ี 2 : ยุติความหิวโหย (Zero Hunger) ท่ีเปนเปาหมายท่ีครอบคลุม 

การสรางความม่ันคงทางอาหาร การปรับปรุงโภชนาการ และการสงเสริมเกษตรกรรมท่ียั่ งยืน 

มหาวิทยาลัยสามารถสนับสนุนผานการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีการเกษตร การถายทอดความรู 

ดานการผลิตอาหารปลอดภัย และการพัฒนานวัตกรรมท่ีชวยเพ่ิมผลผลิตทางการเกษตร 
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   3) เปาหมายท่ี 3 : สุขภาพดีและความเปนอยูท่ีดี (Good Health and Well-being)  

ท่ีเปนเปาหมายในการสรางหลักประกันวาคนมีชีวิตท่ีมีสุขภาพดีและสงเสริมความเปนอยู ท่ีด ี

สําหรับทุกคนในทุกวัย ครอบคลุมตั้งแตการลดอัตราการตายของมารดาและเด็ก การปองกันโรคติดตอ 

ไปจนถึงการสงเสริมสุขภาพจิต มหาวิทยาลัยสามารถสนับสนุนผานการวิจัยดานสุขภาพ การพัฒนา

เทคโนโลยีทางการแพทย และการใหบริการสุขภาพแกชุมชน 

  4) เปาหมายท่ี 4 : การศึกษาท่ีมีคุณภาพ (Quality Education) ท่ีเปนเปาหมาย 

ท่ีสงเสริมการศึกษาท่ีมีคุณภาพอยางครอบคลุมและเทาเทียม และสนับสนุนโอกาสในการเรียนรู 

ตลอดชีวิต เปนหัวใจหลักของภารกิจมหาวิทยาลัย โดยครอบคลุมการพัฒนาหลักสูตรท่ีทันสมัย  

การสงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต และการเสริมสรางความรูใหกับชุมชนผานโครงการบริการวิชาการ 

  5) เปาหมายท่ี 5 : ความเทาเทียมระหวางเพศ (Gender Equality) ท่ีเปนเปาหมาย 

ท่ีมุงเนนความเทาเทียมระหวางเพศและเสริมอํานาจใหแกสตรีและเด็กหญิง เปนเปาหมายท่ีมหาวิทยาลัย

สามารถสนับสนุนผานนโยบายการรับเขาศึกษาท่ีเปนธรรม การสงเสริมการมีสวนรวมของสตร ี

ในดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และการสรางสภาพแวดลอมท่ีปลอดภัยสําหรับทุกเพศ 

  6) เปาหมายท่ี 6 : น้ําสะอาดและสุขอนามัย (Clean Water and Sanitation) ท่ีเปน

เปาหมายในการจัดใหมีน้ําและสุขอนามัยสําหรับทุกคนและมีการบริหารจัดการท่ียั่งยืน มหาวิทยาลัย

สามารถมีสวนรวมผานการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีการบําบัดน้ํา การจัดการน้ําเสีย และการถายทอด

ความรูดานการอนุรักษน้ําใหกับชุมชน 

  7) เปาหมายท่ี 7 : พลังงานสะอาดและราคายอมเยา (Affordable and Clean Energy) 

ท่ีเปนเปาหมายใหทุกคนสามารถเขาถึงพลังงานสมัยใหมท่ียั่งยืนในราคาท่ียอมเยา เปนเปาหมาย 

ท่ีสอดคลองกับความเชี่ยวชาญดานเทคโนโลยีของมหาวิทยาลัย ผานการวิจัยและพัฒนาพลังงานทดแทน 

การสงเสริมประสิทธิภาพการใชพลังงาน และการพัฒนานวัตกรรมดานพลังงานสะอาด 

  8) เปาหมายท่ี 8 : งานท่ีเหมาะสมและการเติบโตทางเศรษฐกิจ (Decent Work and 

Economic Growth) ท่ีเปนเปาหมายในการสงเสริมการเติบโตทางเศรษฐกิจท่ีตอเนื่อง ครอบคลุม และ

ยั่งยืน การจางงานเต็มท่ี มีผลิตภาพ และการมีงานท่ีเหมาะสมสําหรับทุกคน มหาวิทยาลัยสนับสนุน 

ผานการผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ การสงเสริมการประกอบการ และการพัฒนาทักษะท่ีตรงกับ 

ความตองการของตลาดแรงงาน 

  9) เปาหมายท่ี 9 : อุตสาหกรรม นวัตกรรม และโครงสรางพ้ืนฐาน (Industry, 

Innovation, and Infrastructure) ท่ีเปนเปาหมายในการสรางโครงสรางพ้ืนฐานท่ีมีความทนทาน 

สงเสริมการพัฒนาอุตสาหกรรมท่ีครอบคลุมและยั่งยืน และสงเสริมนวัตกรรม เปนหนึ่งในจุดแข็งหลัก

ของมหาวิทยาลัย ผานการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี การสรางนวัตกรรม และการถายทอดเทคโนโลยี 

สูอุตสาหกรรมและชุมชน 
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  10) เปาหมายท่ี 10 : ลดความไมเสมอภาค (Reduced Inequalities) ท่ีเปนเปาหมาย

ในการลดความไมเสมอภาคภายในประเทศและระหวางประเทศ มหาวิทยาลัยสามารถสนับสนุน 

ผานการใหโอกาสทางการศึกษาอยางเทาเทียม การสรางความหลากหลายในชุมชนมหาวิทยาลัย และ 

การพัฒนาโครงการท่ีชวยลดชองวางทางสังคมและเศรษฐกิจ 

  11) เปาหมายท่ี 11 : เมืองและชุมชนท่ีอยูอาศัยอยางย่ังยืน (Sustainable Cities 

and Communities) ท่ีเปนเปาหมายในการทําใหเมืองและการตั้งถ่ินฐานของมนุษยมีความครอบคลุม 

ปลอดภัย มีภูมิตานทานและยั่งยืน มหาวิทยาลัยสามารถมีสวนรวมผานการวิจัยดานการวางผังเมือง  

การพัฒนาเทคโนโลยีสําหรับเมืองอัจฉริยะ และการสรางตนแบบชุมชนยั่งยืน 

  12) เปาหมายท่ี 12 : การผลิตและการบริโภคอยางมีความรับผิดชอบ (Responsible 

Consumption and Production) ท่ีเปนเปาหมายในการสรางหลักประกันใหมีรูปแบบการผลิตและ

การบริโภคท่ียั่งยืน ครอบคลุมการจัดการของเสีย การใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ และการสงเสริม

การบริโภคท่ียั่งยืน มหาวิทยาลัยสามารถเปนตนแบบผานการจัดการภายในองคกรและการสรางจิตสํานึก

ใหกับนักศึกษาและชุมชน 

  13) เปาหมายท่ี 13 : การปฏิบัติการดานสภาพภูมิอากาศ (Climate Action) ท่ีเปน

เปาหมายในการปฏิบัติการอยางเรงดวนเพ่ือตอสูการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและผลกระทบ 

ท่ีเกิดข้ึน เปนเปาหมายท่ีเรงดวน มหาวิทยาลัยสามารถสนับสนุนผานการวิจัยดานการเปลี่ยนแปลง

สภาพภูมิอากาศ การลดการปลอยกาซเรือนกระจก และการสงเสริมการปรับตัวตอการเปลี่ยนแปลง

สภาพภูมิอากาศ 

  14) เปาหมายท่ี 14 : ชีวิตใตน้ํา (Life Below Water) ท่ีเปนเปาหมายในการทําใหเมือง

และการตั้งถ่ินฐานของมนุษยมีความครอบคลุม ปลอดภัย มีภูมิตานทานและยั่งยืน มหาวิทยาลัยสามารถ

มีสวนรวมผานการวิจัยดานการวางผังเมือง การพัฒนาเทคโนโลยีสําหรับเมืองอัจฉริยะ และ 

การสรางตนแบบชุมชนยั่งยืน 

  15) เปาหมายท่ี 15 : ชีวิตบนบก (Life on Land) ท่ีเปนเปาหมายในการปกปอง ฟนฟู 

และสนับสนุนการใชระบบนิเวศบนบกอยางยั่งยืน จัดการปาไมอยางยั่งยืน ตอสูการกลายสภาพ 

เปนทะเลทราย หยุดการเสื่อมโทรมของท่ีดินและฟนสภาพดิน และหยุดยั้งการสูญเสียความหลากหลาย 

ทางชีวภาพ มหาวิทยาลัยสามารถมีสวนรวมผานการวิจัยดานการอนุรักษความหลากหลายทางชีวภาพ  

การพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือฟนฟูสิ่งแวดลอม และการสรางพ้ืนท่ีสีเขียวในมหาวิทยาลัยและชุมชน 

  16) เปาหมายท่ี 16: สันติภาพ ความยุติธรรม และสถาบันท่ีเขมแข็ง (Peace, 

Justice, and Strong Institutions) ท่ีเปนเปาหมายในการสงเสริมสังคมท่ีสงบสุขและครอบคลุม

เพ่ือการพัฒนาท่ียั่งยืน ใหทุกคนเขาถึงความยุติธรรม และสรางสถาบันท่ีมีประสิทธิภาพ รับผิดชอบ และ

ครอบคลุมในทุกระดับ มหาวิทยาลัยสามารถสนับสนุนผานการสงเสริมธรรมาภิบาล การสราง 

ความโปรงใส และการพัฒนาผูนําท่ีมีคุณธรรมและจริยธรรม 
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  17) เปาหมายท่ี 17: ความรวมมือเพ่ือการบรรลุเปาหมาย (Partnerships for the 

Goals) ท่ีเปนเปาหมายในการเสริมความเขมแข็งใหแกกลไกการดําเนินงานและฟนฟูหุนสวน 

ความรวมมือระดับโลกเพ่ือการพัฒนาท่ียั่งยืน เปนเปาหมายท่ีเชื่อมโยงทุกเปาหมายเขาดวยกัน 

มหาวิทยาลัยสามารถสนับสนุนผานการสรางเครือขายความรวมมือท้ังในและตางประเทศ  

การแลกเปลี่ยนความรู และการพัฒนาโครงการรวมกันกับพันธมิตรตาง ๆ  

 3.1.2 กรอบรายงานระดับสากล Principles for Responsible Management Education 

(PRME) พ.ศ. 2568 เปนกรอบรายงานในระดับสากลเพ่ือสนับสนุนใหการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

ท่ีมุงเนนผลิตผูนํา/ผูบริหารท่ีตระหนักถึงประเด็นเก่ียวกับความยั่งยืน ซ่ึงไดมีการกําหนดเปาหมาย 

การพัฒนาไว 7 เปาหมาย โดยมีเปาหมายการพัฒนาท่ีมีความเก่ียวของกับการจัดทํารายงานประจําปฯ  

(UN Principles for Responsible Management Education, 2568) สรุปสาระสําคัญไดดังนี้ 

  1) Purpose เปนการนําเสนอพันธกิจ ยุทธศาสตร โครงการหรือกิจกรรมท่ีสะทอนถึง

ความมุงม่ันในสรางบัณฑิตท่ีมีความรับผิดชอบตอสังคม สิ่งแวดลอม และเศรษฐกิจอยางสมดุล  

และตระหนักถึงความรับผิดชอบตอสังคม  

  2) Values เปนการนําเสนอแนวทางการสอดแทรกคานิยมดานความยั่งยืน คุณธรรม 

จริยธรรม และความรับผิดชอบตอสังคมในหลักสูตรการเรียนการสอน โครงการหรือกิจกรรมของ

มหาวิทยาลัยฯ รวมถึงการสงเสริมใหนักศึกษาและบุคลากรยึดม่ันในหลักธรรมาภิบาล และจริยธรรม 

ในการดําเนินชีวิตและการทํางาน 

  3) Teach เปนการนําเสนอนวัตกรรมดานการเรียนการสอนท่ีสงเสริมการเรียนรูเชิงรุก 

การคิดวิเคราะห และการแกปญหาท่ีคํานึงถึงผลกระทบตอสังคมและสิ่งแวดลอม เชน การเรียนรู 

จากประสบการณจริง (Experiential Learning) การเรียนรูผานโครงการ (Project-Based Learning) 

หรือการบริการวิชาการแกสังคม (Service Learning) 

  4) Research เปนการนําเสนอผลงานวิจัยท่ีมีผลกระทบเชิงบวกตอสังคม เศรษฐกิจ 

และสิ่งแวดลอม รวมถึงการตอยอดงานวิจัยสูการใชประโยชนจริง ท้ังในแงของผลลัพธและผลกระทบ

ของงานวิจัยท่ีมีตอชุมชนและสังคม เพ่ือแสดงใหเห็นถึงการตอบสนองตอความตองการของประเทศ

และความทาทายระดับโลก 

  5) Partner เปนการนําเสนอความรวมมือกับองคกรภาครัฐ ภาคเอกชน สถาบัน 

การศึกษาอ่ืน ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ เพ่ือสรางผลกระทบเชิงบวกรวมกัน รวมถึงผลลัพธ 

และแผนความรวมมือในอนาคต 

  6) Values เปนการนําเสนอการบูรณาการคุณธรรม จริยธรรม โดยเชื่อมโยงระหวาง

การดําเนินงานกับเปาหมายการพัฒนาท่ียั่งยืนขององคการสหประชาชาติ และความรับผิดชอบตอสังคม

ในทุกมิติของการดําเนินงาน 
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  7) Share เปนการนําเสนอผลการเผยแพรและแลกเปลี่ยนความรู ประสบการณ และ
ความเชี่ยวชาญ ผานโครงการหรือกิจกรรม และการสื่อสารกับผูมีสวนไดสวนเสียทุกกลุม เพ่ือสงเสริม
การแลกเปลี่ยนแนวคิด ประสบการณ และแนวปฏิบัติท่ีดีดานความรับผิดชอบตอสังคมและการพัฒนา
ท่ียั่งยืน  

 3.1.3 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 เปนกฎหมายสูงสุดของประเทศ  
ซ่ึงไดวางกรอบเก่ียวกับความโปรงใส การตรวจสอบได และความรับผิดชอบของหนวยงานภาครัฐ  
โดยมีกฎหมายท่ีมีความเก่ียวของกับการจัดทํารายงานประจําปฯ (สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี, 2560)
สรุปสาระสําคัญไดดังนี้  

  หนาท่ีของรัฐ  
   1. กําหนดใหภาครัฐจะตองจัดการศึกษาตามความตองการท่ีหลากหลาย 
เพ่ือตอบสนองตอความตองการของประชาชน มีการสงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต สรางความรวมมือ
ในการจัดการศึกษาท่ีตองมีการบูรณาการระหวางภาครัฐ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และภาคเอกชน 
ตลอดจนตองมีการจัดทําแผนการศึกษาแหงชาติ และตรวจสอบผลการดําเนินงานใหเปนไปตามแผน 
   2. กําหนดใหรัฐมีหนาท่ีตองเปดเผยขอมูลหรือขาวสาธารณะท่ีอยูในความครอบครอง 
โดยรัฐจะตองเผยแพรหรือสื่อสารใหประชาชนสามารถเขาถึงขอมูลหรือขาวสารดังกลาวไดอยางสะดวก 
ยกเวนแตการเปดเผยขอมูลความลับของราชการตามท่ีกฎหมายกําหนด และขอมูลเก่ียวกับความม่ันคง
ของรัฐ 

 3.1.4 แผนยุทธศาสตรชาติ ระยะ 20 ป พ.ศ. 2561 – 2580 เปนยุทธศาสตรชาติฉบับแรก 
ของประเทศไทย ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 ซ่ึงจะตองนําไปสูการปฏิบัต ิ
ตามแผนการพัฒนาประเทศระยะยาวท่ีมีวิสัยทัศน “ประเทศไทยมีความม่ันคง ม่ังค่ัง ยั่งยืน เปนประเทศ
พัฒนาแลว ดวยการพัฒนาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง” โดยจัดเปนกรอบแนวทาง 
การพัฒนาประเทศใหหนวยงานของรัฐทุกภาคสวนใชเปนแนวทางในการจัดทําแผนยุทธศาสตร 
และแผนพัฒนาตาง ๆ ใหสอดคลองและบูรณาการกัน โดยมียุทธศาสตรท่ีมีความเก่ียวของกับ 
การจัดทํารายงานประจําปฯ (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ, 2561) 
สรุปสาระสําคัญไดดังนี้ 

  1) ยุทธศาสตร ท่ี 1 ดานความม่ันคง ท่ีกําหนดใหรัฐพัฒนากําลังคน เครื่องมือ 
เทคโนโลยี ขอมูลขาวสาร และระบบฐานขอมูลขนาดใหญ เพ่ือใหสามารถปองกันและแกไขปญหา
ความม่ันคงไดอยางมีประสิทธิภาพ ครอบคลุมท้ังความม่ันคงภายในประเทศ ความม่ันคงชายแดน และ
ความม่ันคงจากภัยคุกคามรูปแบบใหม 

  2) ยุทธศาสตร ท่ี  2 ดานการพัฒนา และเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย   
ท่ีกําหนดใหรัฐพัฒนาการสรางความเขมแข็งทางเศรษฐกิจและความสามารถในการแขงขันของประเทศ  
ผานการพัฒนาภาคการผลิต การบริการ การเกษตร และการคาการลงทุน รวมถึงการสรางระบบนิเวศ
สําหรับการพัฒนานวัตกรรม การสงเสริมผูประกอบการ และการพัฒนาเศรษฐกิจฐานความรูและ
เศรษฐกิจสรางสรรค 
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  3) ยุทธศาสตรท่ี 3 ดานการพัฒนา และเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย ท่ีกําหนด 

ใหรัฐพัฒนาการเรียนรูท่ีตอบสนองตอการเปลี่ยนแปลงในศตวรรษท่ี 21 ในทุกชวงวัย การยกระดับคุณภาพ

การศึกษา การพัฒนาศักยภาพอาจารยและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนการยกระดับศักยภาพ ทักษะ 

และสมรรถนะแรงงานท่ีสอดคลองกับความตองการของภาคอุตสาหกรรม เพ่ือการมีสวนรวมในการพัฒนา

ประเทศ และพลวัตสังคมโลกไดอยางยั่งยืน  

  4) ยุทธศาสตรท่ี 4 ดานการสรางโอกาสและความเสมอภาคทางสังคม ท่ีกําหนดใหรัฐ

สรางโอกาสใหกับทุกกลุมในสังคม โดยเฉพาะกลุมเปราะบาง การลดความเหลื่อมล้ํา การเขาถึงบริการ

สาธารณะท่ีมีคุณภาพ และการสรางเครือขายความปลอดภัยทางสังคม รวมถึงการสงเสริมการมีสวนรวม

ของประชาชนในการพัฒนา 

  5) ยุทธศาสตรท่ี 5 ดานการสรางการเติบโตบนคุณภาพชีวิตท่ีเปนมิตรตอส่ิงแวดลอม 

ท่ีกําหนดใหรัฐจัดการทรัพยากรน้ํา การรักษาสภาพแวดลอม การพัฒนาเมืองนาอยู การสงเสริม 

การผลิตและบริโภคท่ียั่งยืน การเปลี่ยนผานสูเศรษฐกิจสีเขียวและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

รวมถึงการพัฒนาพลังงานทดแทนและพลังงานสะอาด 

  6) ยุทธศาสตรท่ี 6 ดานการปรับสมดุล และพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ  

ท่ีกําหนดใหรัฐพัฒนาระบบดิจิทัลเพ่ือการบริหารจัดการ การพัฒนาฐานขอมูลและการเชื่อมโยงขอมูล

ระหวางหนวยงาน การพัฒนาบุคลากรภาครัฐ และการกระจายอํานาจการตัดสินใจไปยังหนวยงาน 

ทุกระดับ ตลอดจนสงเสริมใหการบริหารจัดการมีประสิทธิภาพ และมีธรรมาภิบาล มีความโปรงใส 

สามารถตรวจสอบได เพ่ือการตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียในทุกมิต ิ

 3.1.5 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545  

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 และ(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 เปนกฎหมายท่ีออกมาสอดคลองกับบทบัญญัติ

ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย โดยมีกฎหมายท่ีมีความเก่ียวของกับการจัดทํารายงานประจําปฯ 

(กระทรวงศึกษาธิการ, 2562) สรุปสาระสําคัญไดดังนี้ 

  1) มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 

    1.1) ใหมีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษาทุกระดับ ประกอบดวย ระบบการประกันคุณภาพภายใน และระบบการประกันคุณภาพ

ภายนอก ระบบ หลักเกณฑ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา ใหเปนไปตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

   1.2) ใหหนวยงานตนสังกัดและสถานศึกษาจัดใหมีระบบการประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษาและใหถือวาการประกันคุณภาพภายในเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารการศึกษา 

ท่ีตองดําเนินการอยางตอเนื่อง โดยมีการจัดทํารายงานประจําปเสนอตอหนวยงานตนสังกัด  
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หนวยงานท่ีเก่ียวของ และเปดเผยตอสาธารณชน เพ่ือนําไปสูการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษา และเพ่ือรองรับการประกันคุณภาพภายนอก 

   1.3) ใหสถานศึกษาใหความรวมมือในการจัดเตรียมเอกสารหลักฐานตาง ๆ  

ท่ีมีขอมูลเก่ียวของกับสถานศึกษา ตลอดจนใหบุคลากร คณะกรรมการของสถานศึกษา รวมท้ัง

ผูปกครองและผูท่ีมีสวนเก่ียวของกับสถานศึกษาใหขอมูลเพ่ิมเติมในสวนท่ีพิจารณาเห็นวา เก่ียวของ

กับการปฏิบัติภารกิจของสถานศึกษา ตามคํารองขอของสํานักงานรับรองมาตรฐาน และประเมิน

คุณภาพการศึกษาหรือบุคคลหรือหนวยงานภายนอกท่ีสํานักงานดังกลาวรับรอง ท่ีทําการประเมิน

คุณภาพภายนอกของสถานศึกษานั้น  

 3.1.6 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี   

พ.ศ. 2546 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 เปนพระราชกฤษฎีกาท่ีกําหนดหลักเกณฑและวิธีการ 

ในการปฏิบัติราชการใหสวนราชการและขาราชการปฏิบัติราชการ เพ่ือใหเกิดการบริหารกิจการ

บานเมืองท่ีดี โดยมีกฎหมายท่ีมีความเก่ียวของกับการจัดทํารายงานประจําปฯ (สํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี, 2562) สรุปสาระสําคัญไดดังนี้ 

  1) การบริหารราชการเพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของภาครัฐ  

   1.1) กอนจะดําเนินการตามภารกิจใด สวนราชการจะตองจัดทําแผนปฏิบัติราชการ

ไวลวงหนา โดยจัดทําเปนแผน 5 ป ซ่ึงตองสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท แผนการปฏิรูป

ประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายของคณะรัฐมนตรีท่ีแถลงตอรัฐสภา และ

แผนอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   1.2) การกําหนดแผนปฏิบัติราชการของสวนราชการตองมีรายละเอียดของข้ันตอน

ระยะเวลาและงบประมาณท่ีจะตองใชในการดําเนินการของแตละข้ันตอน เปาหมายของภารกิจ 

ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ และตัวชี้วัดความสําเร็จของภารกิจ   

    1.3) สวนราชการตองจัดใหมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติ

ราชการตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีสวนราชการกําหนดข้ึน ซ่ึงตองสอดคลองกับมาตรฐานท่ีสํานักงาน 

ก.พ.ร. กําหนด 

    1.4) ในกรณีท่ีการปฏิบัติภาร กิจ หรือการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติ ราชการ 

เกิดผลกระทบตอประชาชน ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการท่ีจะตองดําเนินการแกไขหรือบรรเทา

ผลกระทบนั้น หรือเปลี่ยนแผนปฏิบัติราชการให เหมาะสม โดยคํานึงถึงยุทธศาสตรชาติ   

แผนแมบท แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายของ

คณะรัฐมนตรีท่ีแถลงตอรัฐสภา และแผนอ่ืนท่ีเก่ียวของ รวมถึงกําลังเงินงบประมาณของประเทศ 

ความคุมคาของภารกิจ และสถานการณอ่ืนประกอบกัน 
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   2) การบริหารราชการอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ  

    ใหการปฏิบัติราชการภายในสวนราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ใหสวนราชการ

กําหนดเปาหมาย แผนการทํางาน ระยะเวลาแลวเสร็จของงานหรือโครงการ และงบประมาณท่ีจะตองใช 

ในแตละงานหรือโครงการ และตองเผยแพรใหขาราชการและประชาชนทราบท่ัวกันดวย  

 3.1.7 พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 เปนพระราชบัญญัติท่ีกําหนดหลักการและ

แนวทางในการจัดการอุดมศึกษา โดยมุงเนนใหสถาบันอุดมศึกษาดําเนินงานอยางมีคุณภาพ มีธรรมาภิบาล 

และมีความรับผิดชอบตอสังคม โดยมีกฎหมายท่ีมีความเก่ียวของกับการจัดทํารายงานประจําปฯ  

(กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม, 2563) สรุปสาระสําคัญไดดังนี้ 

   1) ขอมูลการอุดมศึกษา  

   1.1) สถาบันอุดมศึกษาตองเปดเผยขอมูลท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานแกสาธารณะ  

ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

   เพ่ือประโยชน ในการจัดทําแผนดานการอุดมศึกษาและการพัฒนาคุณภาพ 

การอุดมศึกษา การวิจัยและนวัตกรรม ตลอดจนการมีสวนรวมของสาธารณชน ในการตรวจสอบ 

สถาบันอุดมศึกษา ใหสถาบันอุดมศึกษามีหนาท่ีสงขอมูลเก่ียวกับการจัดการศึกษาและมาตรฐาน

การศึกษา การวิจัยและนวัตกรรม การใหบริการทางวิชาการ และขอมูลอ่ืนท่ีเก่ียวของใหแกกระทรวง 

ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาท่ีกําหนดในกระทรวง 

    1.2) หนวยงานของรัฐ ทุกหนวยงาน และหนวยงานภาคเอกชนลักษณะท่ี 

สภานโยบายประกาศกําหนด สงขอมูลเก่ียวกับการอุดมศึกษาและการอ่ืนท่ีเก่ียวของใหแกกระทรวง

ตามท่ีไดรับการรองขอ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

   โดยขอเสนอของกระทรวงอาจขอใหคณะรัฐมนตรีมีมติใหเชื่อมโยงระบบขอมูล

สารสนเทศของหนวยงานของรัฐกับฐานขอมูลการอุดมศึกษาเพ่ือประโยชนในการดําเนินการได 

 3.1.8 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เปนพระราชบัญญัติ 

ท่ีมีเจตนารมณหลักในการรับรองสิทธิไดรูของประชาชน โดยใหประชาชนมีโอกาสกวางขวางในการ

รับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินการตาง ๆ ของรัฐ โดยมีกฎหมายท่ีมีความเก่ียวของกับการ

จัดทํารายงานประจําปฯ (สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร, 2564) สรุปสาระสําคัญไดดังนี้ 

   1) การเปดเผยขอมูลขาวสาร 

    1.1) กําหนดใหหนวยงานภาครัฐตองเผยแพรหรือสงขอมูลขาวสารของราชการ  

อาทิเชน โครงสรางองคกรและการบริหารงาน อํานาจหนาท่ี ผลการดําเนินงานตามนโยบายและ 

แผนยุทธศาสตร และสถานท่ีติดตอกับหนวยงาน เปนตน 
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   1.2) กํ าหนดใหหน วยงานของรั ฐต องจัด ให มีการ เผยแพรข อ มูลข าวสาร 

ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได อาทิเชน แผนงาน โครงการท่ีสําคัญ ผลการดําเนินงานตามพันธกิจหลัก 

ของหนวยงาน และรายงานทางการเงินและการใชจายงบประมาณ เปนตน  

 3.1.9 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย

และนวัตกรรม พ.ศ. 2562 เปนกฎหมายสําคัญท่ีกําหนดโครงสรางและระบบการบริหารงานของ

สถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทย โดยมีกฎหมายท่ีมีความเก่ียวของกับการจัดทํารายงานประจําปฯ  

(กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจยัและนวัตกรรม, 2562) สรุปสาระสําคัญไดดังนี้ 

   การจัดระเบียบบริหารราชการสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ในสังกัดของกระทรวง 

ท่ีเปนนิติ บุคคล กําหนดใหสถาบันอุดมศึกษาของรัฐในสังกัดของกระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร  วิจัยและนวัตกรรม จัดทํารายงานประจําป เสนอตอกระทรวงเ พ่ือรายงาน 

ผลการปฏิบัติงานและขอเสนอแนะในการพัฒนาการอุดมศึกษา การวิจัยและการสรางสรรคนวัตกรรม  

 3.1.10 พระราชบัญญัติวินัยการเงินและการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 เปนพระราชบัญญัติ 

ในการกําหนดกรอบการดําเนินการทางการเงินและการคลังท่ีดี ใหแกหนวยงานของรัฐ รวมถึง

สถาบันอุดมศึกษา โดยมีกฎหมายท่ีมีความเก่ียวของกับการจัดทํารายงานประจําปฯ (กระทรวงการคลัง, 

2561) สรุปสาระสําคัญไดดังนี้ 

   1) การจัดทํารายงานการเงินประจําปงบประมาณ และการเผยแพรสูสาธารณะ  

   1.1) ใหหนวยงานของรัฐจัดทํารายงานการเงินประจําปงบประมาณ โดยประกอบดวย 

งบแสดงฐานะการเงินและงบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน ท้ังเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 

และเงินอ่ืนใด รวมถึงการกอหนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนดให ในกรณี 

ท่ีมีความจําเปน หนวยงานของรัฐจะขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังจัดทํารายงานการเงิน

ประจําป ซ่ึงไมใชปงบประมาณ และกระทรวงการคลังจะกําหนดเง่ือนไขใหหนวยงานของรัฐนั้น 

ปฏิบัติดวย ภายใน 90 วัน นับตั้งแตวันสิ้นปงบประมาณ หรือตามท่ีไดตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ซ่ึงหนวยงานของรัฐจะตองนําสงรายงานใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน และกระทรวงการคลัง 

เพ่ือดําเนินการตรวจสอบดวย  

   1.2) ใหหนวยงานของรั ฐนํ าส งรายงานการเงินประจํ าปพร อมกับรายงาน 

ผลการตรวจสอบของสํานักงานการตรวจเงินแผนดินใหกระทรวงการคลัง สํานักงบประมาณ และ

กระทรวงเจาสังกัด เวนแตกรณีหนวยงานของรัฐท่ีเปนหนวยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม  

ศาลปกครองศาลรัฐธรรมนูญ องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ และองคกรอัยการ ใหนําสงให

คณะรัฐมนตรีกระทรวงการคลัง และสํานักงบประมาณ และเปดเผยใหสาธารณชนทราบ รวมท้ัง

เผยแพรผานทางสื่ออิเล็กทรอนิกสดวย ภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันท่ีไดรับรายงานผลการตรวจสอบ 

จากสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  
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 3.1.11 พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 เปนกฎหมายเพ่ือปองกัน 

การละเมิดขอมูลสวนบุคคล รวมถึงการจัดเก็บขอมูลและนําไปใชโดยไมไดรับความยินยอมจากเจาของ

ขอมูลเสียกอน โดยมีกฎหมายท่ีมีความเก่ียวของกับการจัดทํารายงานประจําปฯ (สภาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ

และสังคมแหงประเทศไทย, 2563) สรุปสาระสําคัญไดดังนี้ 

  1) ขอมูลสวนบุคคล คือ ขอมูลเก่ียวกับบุคคลซ่ึงทําใหสามารถระบุตัวบุคคลนั้นได เชน 

ชื่อ-สกุล ท่ีอยู เลขบัตรประชาชน หมายเลขโทรศัพท และ E-mail โดยหลักการการเก็บรวบรวม  

ใช หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล จะตองมีการดําเนินการดังนี้ 

   1.1) เจาของขอมูลสวนบุคคลตองใหความยินยอม เวนแตเปนขอมูลสวนบุคคล 

ท่ีเก็บรวบรวมไดโดยไดรับยกเวนไมตองขอความยินยอม 

    1.2) ตองแจงวัตถุประสงคของการเก็บรวบรวม ใช หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล 

และตองไมใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืนนอกเหนือจากวัตถุประสงคท่ีไดแจงไว

กับผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล 

   1.3) Consent ตองแยกออกจากสวนอ่ืนชัดเจน มีแบบหรือขอความท่ีอานแลว 

เขาใจไดโดยงายและตองไมเปนการหลอกลวง 

   1.4) การใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลท่ีไดรับยกเวนไมตองขอความยินยอม 

ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตองบันทึกการใชหรือเปดเผยนั้นไว และเจาของขอมูลสวนบุคคลจะถอน

ความยินยอมเม่ือใดก็ได 

   1.5) ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลและผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลตองจัดใหมี 

เจาหนาท่ีคุมครองขอมูลสวนบุคคล (DPO) ในกรณีดังนี้ 

     (1) ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลเปนหนวยงาน

ของรัฐ 

     (2) มีการเก็บรวบรวม ใช หรือเปดเผย จําเปนตองตรวจสอบขอมูลสวนบุคคล

หรือระบบอยางสมํ่าเสมอโดยเหตุท่ีมีขอมูลสวนบุคคลเปนจํานวนมาก 

     (3) กิจกรรมหลักเปนการเก็บรวบรวม ใช หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล  

ซ่ึงขอมูลละเอียดออน (Sensitive personal data) 

   หมายเหตุ : ในกิจการเครือธุรกิจเดียวกันผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผล

ขอมูลสวนบุคคลอาจจัดใหมีเจาหนาท่ีคุมครองขอมูลสวนบุคคลรวมกันได  
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 3.1.12 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550  

และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 เปนกฎหมายท่ีมีความสําคัญในดานการจัดการระบบสารสนเทศ  

การคุมครองขอมูลสวนบุคคล การจัดการเว็บไซตและระบบออนไลน รวมท้ังการปองกันการละเมิด

ทรัพยสินทางปญญาในสื่อดิจิทัล โดยมีกฎหมายท่ีมีความเก่ียวของกับการจัดทํารายงานประจําปฯ  

(กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม, 2560) สรุปสาระสําคัญไดดังนี้ 

  1) การจัดการขอมูล  

    กําหนดใหมีมาตรการปองกันการเขาถึงระบบคอมพิวเตอร และระบบขอมูลสารสนเทศ 

ท่ีไมไดรับอนุญาต เพ่ือปองกันบุคคลท่ีอาจทราบถึงมาตรการในการเขาถึงระบบคอมพิวเตอร และ 

ระบบขอมูลสารสนเทศท่ีจัดทําข้ึนมาโดยเฉพาะ แลวนํามาตรการในการเขาถึงระบบดังกลาวไปใช 

ท่ีอาจสงผลใหเกิดความเสียหายตอหนวยงาน องคกร และระบบคอมพิวเตอร และระบบขอมูลสารสนเทศได 

  2) การเผยแพรขอมูล 

    กําหนดใหมีมาตรการปองกัน และตรวจสอบสิทธิ์การใชภาพและเนื้อหากอนเผยแพร 

รวมถึงการนําขอมูลเขาสูระบบคอมพิวเตอรท่ีเปนขอมูลเท็จ หรือขอมูลท่ีบิดเบือนไมวาจะเปนท้ังหมด

หรือบางสวน ท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแกบุคคล หนวยงาน เศรษฐกิจ สังคม ความม่ันคงของประเทศ 

หรือกอใหเกิดความไมสงบและกอใหเกิดความตระหนกแกประชาชนโดยท่ัวไป 

  3) การใชภาพและส่ือดิจิทัล 

    กําหนดใหมีมาตรการปองกันการใชภาพและสื่อดิจิทัลท่ีอาจมีการปลอมแปลงหรือ

ตัดตอ หรือดัดแปลงดวยวิธีการอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ และหลีกเลี่ยงการใชขอมูลท่ีอาจกอใหเกิด 

ความเขาใจผิด ท่ีสงผลใหเกิดความเสียหายใหแกบุคคลอ่ืน ท้ังในเรื่องของผลกระทบตอชื่อเสียง 

ภาพลักษณ ถูกดูหม่ินเกลียดชัง หรือไดรับความอับอาย ซ่ึงหากมีความจําเปนตองดําเนินการ 

ดวยวิธีอ่ืนใดตองขอความยินยอมจากบุคคลท่ีเก่ียวของกอนนําภาพ หรือสื่อดิจิทัลนั้น ๆ มาใช 

  4) การเก็บรักษาขอมูล 

   กําหนดใหมีมาตรการในการเก็บรักษาขอมูลทางคอมพิวเตอรไวไมนอยกวา 90 วัน 

นับตั้งแตการนําขอมูลนั้น ๆ เผยแพรเขาสูระบบคอมพิวเตอร ซ่ึงจะตองมีการเก็บรักษาขอมูล การบันทึก

และเก็บรักษาแหลงท่ีมาของขอมูล พรอมท้ังกําหนดผูรับผิดชอบ แนวทางการคุมครองความปลอดภัย

ของขอมูล และตองมีกระบวนการรายงานเหตุการณท่ีผิดปกติตามนโยบายการใชเทคโนโลยี

สารสนเทศท่ีสอดคลองกับบทกฎหมายของประเทศ  
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 3.1.13 กฎกระทรวง มาตรฐานการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 เปนการกําหนด

มาตรฐานดานตาง ๆ ท่ีสถาบันอุดมศึกษาตองดําเนินการ โดยมีความเก่ียวของกับการจัดทํา 

รายงานประจําปฯ (กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม, 2565) สรุปสาระสําคัญ 

ไดดังนี้ 

   มาตรฐานการดําเนินการเพ่ือใหเปนสถาบันอุดมศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

   กําหนดใหสถาบันอุดมศึกษาจัดใหมีระบบการรายงานผลการจัดการศึกษาและ 

การเปดเผยผลการประเมินคุณภาพการศึกษาตอสาธารณะ รวมท้ังมีการจัดทําและดําเนินการ 

ตามแผนการปรับปรุง การดําเนินการเพ่ือพัฒนาผลลัพธท่ีสําคัญ อาทิเชน ดานนักศึกษา ดานหลักสูตร 

การเรียนการสอน ดานบุคลากร ดานผลงานวิจัย ผลงานสรางสรรค สิ่งประดิษฐ และนวัตกรรม  

ดานการบริการวิชาการ ดานศิลปวัฒนธรรม ดานงบประมาณ ดานสภาพแวดลอมและสิ่งอํานวย 

ความสะดวก และผลลัพธตามพันธกิจท่ีสถาบันอุดมศึกษาประกาศตอสาธารณะ 

 3.1.14  แนวปฏิ บัติตามหลักธรรมาภิบาลในสถา บัน อุดมศึกษา เปนแนวปฏิบัต ิ

ในการเสริมสรางธรรมาภิบาลในสถาบันอุดมศึกษา และการสรางหลักประกันความคุมครอง 

ใหเกิดความเปนธรรม โดยมีความเก่ียวของกับการจัดทํารายงานประจําปฯ (สํานักงานปลัดกระทรวง

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม, 2564) สรุปสาระสําคัญไดดังนี้ 

  การเปดเผยขอมูล 

  สถาบันอุดมศึกษาควรจัดทํา และเปดเผยขอมูลสารสนเทศ รายงานประจําป 

ท่ีแสดงถึงฐานะทางการเงิน ขอมูลดานธรรมาภิบาล และผลการดําเนินงานของสถาบันอุดมศึกษา  

โดยใหมีการเผยแพรสูสาธารณะในลักษณะท่ีประชาชนสามารถตรวจสอบได  

 3.1.15 การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ  

(Integrity and Transparency Assessment: ITA) พ.ศ. 2568 (สํานักงานคณะกรรมการ

ปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ, 2568) สรุปสาระสําคัญไดดังนี้ 

   แบบวัดการเปดเผยขอมูลสูสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency 

Assessment : OIT) ตัวชี้วัดท่ี 9 การเปดเผยขอมูล เปนตัวชี้วัดท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือประเมิน 

การเผยแพรขอมูล ท่ีเปนปจจุบันบนเว็บไซตของหนวยงาน เพ่ือเปดเผยขอมูลตาง ๆ ของหนวยงาน 

ใหสาธารณชนไดรับทราบใน 5 ประเด็น ดังนี้ 

   1) ขอมูลพ้ืนฐาน ไดแก ขอมูลพ้ืนฐาน ขาวประชาสัมพันธ และการปฏิสัมพันธขอมูล 

   2) การบริหารงานและการใชจายงบประมาณ ไดแก แผนดําเนินงาน การปฏิบัติงาน 

และการใหบริการ 
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  3) การจัดซ้ือจัดจาง ไดแก แผนการใชจายงบประมาณประจําป และการจัดซ้ือจัดจางหรือ

การจัดหาพัสดุ คูมือการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลธัญบุร ี

  4) การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ไดแก นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล  

การดําเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล และหลักเกณฑการบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

  5) การสงเสริมความโปรงใสในหนวยงาน ไดแก การจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ และการเปดโอกาสใหเกิดการมีสวนรวม ซ่ึงการเผยแพรขอมูลในประเด็นขางตน

แสดงถึงความโปรงใสในการบริหารงานและการดําเนินงานของหนวยงาน 

    การเปดเผยขอมูลสูสาธารณะตามตัวชี้วัดยอย ท่ีเก่ียวของกับกองนโยบายและแผน  

มีรายละเอียด ดังนี้  

   ตัวช้ีวัดยอยท่ี 9.1 ขอมูลพ้ืนฐาน 

   ขอมูลพ้ืนฐาน 

   O1 โครงสรางและอํานาจหนาท่ี 

    (1) แสดงแผนผังแสดงโครงสรางการแบงสวนราชการของหนวยงาน 

   (2) แสดงตําแหนงท่ีสําคัญ และการแบงสวนงานภายใน  

   O2 ขอมูลผูบริหาร 

    (1) แสดงขอมูลของผูบริหารสูงสุดหรือหัวหนาหนวยงาน และผูดํารงตําแหนง 

ทางการบริหารของหนวยงาน 

    (2) แสดงขอมูล อยางนอยประกอบดวย ชื่อ-นามสกุล ตําแหนง รูปถาย และ 

ชองทางการติดตอของผูบริหารแตละคน 

  O3 ขอมูลการติดตอ 

    แสดงขอมูลการติดตอ อยางนอยประกอบดวย ท่ีอยูหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท  

หมายเลขโทรสาร ท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส และแผนท่ีตั้งหนวยงาน 

  การประชาสัมพันธ 

  O4 ขาวประชาสัมพันธ 

    แสดงขอมูลขาวสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานตามอํานาจหนาท่ีหรือ 

ภารกิจของหนวยงาน เปนขอมูลขาวสารท่ีเกิดข้ึนครอบคลุมถึงปถัดไป 

  ตัวช้ีวัดยอยท่ี 9.2 การบริหารงานและการใชจายงบประมาณ 

   แผนการดําเนินงานและงบประมาณ 

  O5 แผนยุทธศาสตรหรือแผนพัฒนาหนวยงาน 
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    (1) แสดงแผนการดำเนินภารกิจของหนวยงานท่ีมีระยะมากกวา 1 ป 

    (2) มีขอมูลรายละเอียดของแผนฯ เชน ยุทธศาสตรหรือแนวทาง เปาหมาย ตัวชี้วัด 

    (3) เปนแผนท่ีมีระยะเวลาบังคับใชครอบคลุมถึงปถัดไป 

   O6 แผนและความกาวหนาในการดําเนินงานและการใชงบประมาณประจําป 

     แสดงแผนการดําเนินงานตามภารกิจของหนวยงานประจําป (ปงบประมาณปจจุบัน) 

แสดงขอมูล อยางนอยประกอบดวย 

    (1) โครงการหรือกิจกรรม 

    (2) ผลผลิตของแตละโครงการหรือกิจกรรม 

    (3) งบประมาณท่ีใชในแตละโครงการหรือกิจกรรม 

    (4) ระยะเวลาในการดําเนินงานแตละโครงการหรือกิจกรรม 

    O7 รายงานผลการดําเนินงานประจําป 

    แสดงแผนการดําเนินงานตามแผนดําเนินงานประจําป (ปงบประมาณท่ีผานมา)  

ท่ีมีรายละเอียดอยางนอยประกอบดวย 

    (1) ผลการดําเนินการของแตละโครงการ/กิจกรรม 

    (2) งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและผลการใชจายงบประมาณท่ีใชดําเนินงาน 

แตละโครงการ/กิจกรรม 

    (3) ระยะเวลาในการดําเนินงานแตละโครงการ/กิจกรรม (ระบุเปน วัน เดือน ปท่ีเริ่ม 

และสิ้นสุดการดําเนินการ) 

    (4) ปญหา/อุปสรรค 

    (5) ขอเสนอแนะ  

 3.1.16 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 เปนบทบัญญัติ 

ในการยกระดับสถาบันการศึกษาดานเทคโนโลยีและวิชาชีพใหเปนมหาวิทยาลัย โดยมีกฎหมายท่ีมี

ความเก่ียวของกับการจัดทํารายงานประจําปฯ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2548) 

สรุปสาระสําคัญไดดังนี้  

  1) การดําเนินการ 

   1.1) กําหนดใหสภามหาวิทยาลัยมีอํานาจและหนาท่ีในการติดตามและประเมินผล

การดําเนินงานของมหาวิทยาลัย ซ่ึงการจัดทํารายงานประจําปเปนสวนหนึ่งของกระบวนการติดตาม

และประเมินผลการดําเนินงานท่ีสภามหาวิทยาลัยตองพิจารณา 

   1.2) กําหนดใหอธิการบดีมีอํานาจและหนาท่ีในการจัดทํารายงานประจําปเก่ียวกับ

กิจการดานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยเสนอตอสภามหาวิทยาลัย ซ่ึงเปนการกําหนดความรับผิดชอบ

โดยตรงของอธิการบดีในการจัดทํารายงานประจําป  
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3.2 แนวคิด รูปแบบ และวิธีการปฏิบตัิงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรีุ 

  การจัดทํารายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีรูปแบบและวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 

 3.2.1 แนวคิดการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

  มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพมีความสัมพันธกันอยางเปนระบบ 

โดยมาตรฐานการศึกษาเปนขอกําหนดเก่ียวกับคุณลักษณะ คุณภาพท่ีพึงประสงค และมาตรฐาน 

ท่ีตองการใหเกิดข้ึนในสถาบันอุดมศึกษาสัมฤทธิผลตามเปาหมายท่ีกําหนดไว โดยใชหลักธรรมาภิบาล  

  การจัดทํารายงานประจําปจึงตองคํานึงถึงการนําเสนอขอมูลท่ีสะทอนการดําเนินงาน 

ตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยท่ีสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาระดับอุดมศึกษา ประกอบดวย 

มาตรฐานดานผลลัพธผูเรียน มาตรฐานดานการวิจัยและนวัตกรรม มาตรฐานดานการบริการวิชาการ 

มาตรฐานดานศิลปวัฒนธรรมและความเปนไทย และมาตรฐานดานการบริหารจัดการ  

   เพ่ือใหการจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภทมีคุณภาพและไดมาตรฐานตาม 

ท่ีกําหนดท้ังมาตรฐานการศึกษาระดับชาติ มาตรฐานการอุดมศึกษา มาตรฐานสถาบันอุดมศึกษาและ

สัมพันธกับมาตรฐานและหลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการจัดการศึกษาอ่ืน ๆ รวมถึงกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ จึงจําเปนตองมีระบบประกันคุณภาพท่ีพัฒนาข้ึนตามท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวง 

วาดวยระบบ หลักเกณฑ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 โดยความเชื่อมโยงระหวาง

มาตรฐานการศึกษา หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ และการประกันคุณภาพการศึกษา (สํานักงานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา, 2557) โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

     

 

 

 

 

 

 
แผนภูมิท่ี 3.1  แสดงภาพความเชื่อมโยงระหวางมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพ 

ท่ีมา : คูมือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557,  

         สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
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  การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเปนสวนหนึ่ งของกระบวนการบริหาร 

การศึกษา โดยปกติท่ีตองดําเนินการอยางตอเนื่อง โดยมีการควบคุมดูแลปจจัยท่ีเก่ียวของกับคุณภาพ  

มีการตรวจสอบติดตามและประเมินผลการดําเนินงานเพ่ือนําไปสูการพัฒนาปรับปรุงคุณภาพ 

อยางสมํ่าเสมอดวยเหตุนี้ ระบบประกันคุณภาพภายในจึงตองดูแลท้ังปจจัยนําเขา ( Input) 

กระบวนการ (Process) และผลผลิตหรือผลลัพธ (Output/Outcome) ซ่ึงตางจากการประเมิน

คุณภาพภายนอกท่ีเนนการประเมินผลการจัดการศึกษา ดังนั้น ความเชื่อมโยงระหวางการประกัน

คุณภาพภายในกับการประเมินคุณภาพภายนอกจึงเปนสิ่งจําเปน โดยไดเชื่อมโยงใหเห็นจาก 

แผนภูมิท่ี 3.2 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิท่ี 3.2  แสดงความสัมพันธระหวางการประกันคุณภาพการศึกษาภายในกับการประเมินคุณภาพภายนอก

ท่ีมา : คูมือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557, 

         สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

  จากแผนภูมิท่ี 3.2 จะเห็นวา เม่ือสถาบันอุดมศึกษามีการดําเนินการประกันคุณภาพ 

ภายในแลวจําเปนตองจัดทํารายงานท่ีเปนรายงานประเมินคุณภาพภายในโดยใชรูปแบบการจัดทํา 

รายงานประจําปท่ีเปนรายงานการประเมินคุณภาพภายในตามท่ีกําหนดในระบบฐานขอมูล 

ดานการประกันคุณภาพ (CHE QA Online) ซ่ึงเปนการบันทึกผลการดําเนินงานประกันคุณภาพ

การศึกษาผานทางระบบออนไลน ตั้งแตการจัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน เอกสารอางอิง การประเมินตนเอง 

การประเมินของคณะกรรมการประเมินคุณภาพ เพ่ือนําเสนอสภาสถาบัน หนวยงานตนสังกัด 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ และเปดเผยตอสาธารณชน ซ่ึงขอมูลดังกลาวจะเปนขอมูลเชื่อมโยงระหวาง 

การประกันคุณภาพภายในของสถาบัน การติดตามตรวจสอบของตนสังกัด ดังนั้น สถาบันอุดมศึกษา 

จําเปนตองจัดทํารายงานการประเมินตนเองท่ีมีความลุมลึก สะทอนภาพท่ีแทจริงของสถาบัน 

ในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับหลักสูตรการดําเนินการของคณะและสถาบัน เพ่ือการผลิตบัณฑิต 

ท่ีมีคุณภาพออกไปรับใชสังคม 
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  ท้ังนี้  รายงานประจําปของมหาวิทยาลัย เปนการนําเสนอรายงานผลการปฏิบัติ 

ตามนโยบายและแผนยุทธศาสตรในรอบปท่ีผานมา ท่ีครอบคลุมมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา

และนําเสนอรายงานแกผูเก่ียวของ โดยเปดเผยตอสาธารณชนเพ่ือเปนฐานขอมูลของสถานศึกษา 

ในการจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในปตอไป ท้ังนี้ควรประเมินความตองการ 

ในการนําเสนอขอมูลสารสนเทศในรายงานประจําป ซ่ึงแสดงใหเห็นถึงท่ีมาท่ีไปของขอมูลสารสนเทศ 

ท่ีตองการตามแหลงของขอมูลอยางชัดเจน  

 3.2.2 รูปแบบของการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

   เพ่ือใหการจัดทํารายงานประจําปของสถาบันอุดมศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและ

เปนไปในรูปแบบเดียวกันจึงไดมีการกําหนดรูปแบบใหนําเสนอขอมูลดังตอไปนี้ ขอมูลนักศึกษาใหม  

ขอมูลนักศึกษาท้ังหมด ขอมูลจํานวนบุคลากรในปจจุบัน ขอมูลหลักสูตรการศึกษา ขอมูลกายภาพ

ของมหาวิทยาลัย และรายงานผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยในรอบปงบประมาณ  

  โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีไดมีการนําเสนอขอมูลผานบทความ สถิติ 

ตาราง แผนภูมิ และรูปภาพประกอบตาง ๆ เพ่ือใหสามารถสื่อสารขอมูลไดอยางชัดเจนและนาสนใจ 

การจัดทํารายงานประจําปท่ีมีประสิทธิภาพจะชวยสะทอนผลการดําเนินงานและทิศทางการพัฒนา

ของมหาวิทยาลัย รวมท้ังเปนเครื่องมือสําคัญในการสื่อสารกับผูมีสวนไดสวนเสียท้ังภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย (สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม, 2558) 

โดยมีรูปแบบดังนี้ 

   1) การศึกษาบริบทท่ีเกี่ยวของ และการวางแผนในการจัดทํารายงานประจําป 

   การศึกษาบริบทท่ีเก่ียวของ และการวางแผนในการจัดทํารายงานประจําปของ

มหาวิทยาลัยถือเปนข้ันตอนสําคัญในการจัดทํารายงานประจําป เพ่ือใหเนื้อหาของรายงานสอดคลอง

กับบริบทและสถานการณปจจุบันของมหาวิทยาลัย โดยมีประเด็นท่ีควรพิจารณา ดังนี้ 

    1.1) บริบทภายใน โครงสรางองคกร แผนยุทธศาสตร นโยบายการบริหาร ขอมูล

หลักสูตรการเรียนการสอน นักศึกษา บุคลากร ผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐและนวัตกรรม งบประมาณ 

และทรัพยากรท่ีมีอยู 

    1.2) บริบทภายนอก นโยบายของรัฐบาล กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร 

วิจัยและนวัตกรรม แผนการศึกษาแหงชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แนวโนม 

การเปลี่ยนแปลงทางสังคมและเทคโนโลยี รวมถึงความตองการของตลาดแรงงาน 

  2) การจัดทํา (โครงราง) รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

   โครงรางรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (กองนโยบายและ

แผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2567) ประกอบดวยสวนสําคัญตาง ๆ ดังนี้  
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   2.1) สวนท่ี 1 สวนนํา 

    (1) หนาปก คํานํา สารบัญ 

    (2) สารจากอธิการบดี 

   2.2) สวนท่ี 2 ขอมูลท่ัวไปของมหาวิทยาลัยฯ 

    (1) ประวัติความเปนมาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

    (2) วิสัยทัศน ปรัชญา ปณิธาน อัตลักษณ เอกลักษณ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

    (3) โครงสรางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

    (4) คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

    (5) คณะผูบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

    2.3) สวนท่ี 3 ผลการดําเนินงานตามนโยบายและแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ 

    (1) ขอมูลตามประเด็นยุทธศาสตร 

    (2) ผลการปฏิบัติ และความสําเร็จตามประเด็นยุทธศาสตร 

   2.4) สวนท่ี 4 ผลงาน และรางวัล 

    (1) ผลงาน และรางวัล ของผูบริหาร คณาจารย และบุคลากร 

    (2) ผลงาน และรางวัล ของนักศึกษา 

   2.5 สวนท่ี 5 ขอมูลสารสนเทศ 

    (1) ขอมูลหลักสูตรการศึกษา 

     (2) ขอมูลนักศึกษาใหม 

    (3) ขอมูลนักศึกษาท้ังหมด 

    (4) ขอมูลผูสําเร็จการศึกษา 

    (5) ขอมูลนักศึกษาออกระหวางป 

    (6) ขอมูลนักศึกษาตางชาติ 

    (7) ขอมูลภาวะการมีงานทําของบัณฑิต  

   (8) ขอมูลความพึงพอใจของผูใชบัณฑิต 

    (9) ขอมูลบุคลากรสายวิชาการ 

    (10) ขอมูลบุคลากรสายสนับสนุน 

    (11) ขอมูลผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ และนวัตกรรม 

    (12) ขอมูลงบประมาณ 

    (13) ขอมูลผลการประเมิน และจัดลําดับของมหาวิทยาลัย 

   3) การเผยแพร และการติดตามประเมินผล 

    3.1) การเผยแพรรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

    3.2) การติดตามประเมินผลความพึงพอใจ และวิเคราะหสรุปผลการดําเนินงาน 

    3.3) การนํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีไปใชประโยชน 
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 3.2.3 รูปแบบการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2548 - 2567 

  รูปแบบการจัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   

ตลอดระยะเวลาท่ีผานมาไดสะทอนการเปลี่ยนแปลงจากเอกสารแบบดั้งเดิมสูการนําเสนอท่ีทันสมัย  

และเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม โดยมีการพัฒนารูปแบบการจัดทํารายงานประจําปอยางตอเนื่อง  

(กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร,ี 2568) รายละเอียดดังตารางท่ี 3.1 

ตารางท่ี 3.1 แสดงรูปแบบการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2548 – 2567 

รายงานประจําป รายละเอียด 

ชวงท่ี 1 ปงบประมาณ พ.ศ. 2548 - 2551 การจัดทํารายงานประจาํปในชวงนี้ 

มีลักษณะเปนการรายงานผล 

การดําเนินงานในรูปแบบท่ีเรียบงาย 

เนนการนําเสนอขอมูลพ้ืนฐาน 

ของมหาวิทยาลัย 

1. ขนาดเลม  

ขนาดกระดาษ A4 (21 x 29.7 ซม.) 

2. การออกแบบ 

รูปแบบเรียบงาย ใชสีน้ําเงิน 

ตามอัตลักษณของมหาวิทยาลัย  

มีการใชตราสัญลักษณมหาวิทยาลัย

บนปกหนา และการจัดวางเนื้อหา

เปนแบบสมมาตร 

3. การนําเสนอขอมูล 

เนื้อหาสวนใหญเปนตัวอักษร  

มีตารางและแผนภูมิพ้ืนฐาน รูปภาพ

ประกอบนอย เนนการรายงาน

ขอมูลเชิงสถิติและผลการดําเนินงาน 

4. ประเภทกระดาษปก 

กระดาษอารตการด  

ความหนา 250 - 300 แกรม  

เคลือบเงา 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2548 

 

 

 

 

 

 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2549 

 

 

 

 

 

 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2550 
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ตารางท่ี 3.1 แสดงรูปแบบการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2548 – 2567 (ตอ) 

รายงานประจาํป รายละเอียด 

ชวงท่ี 1 ปงบประมาณ พ.ศ. 2548 – 2551 (ตอ) 5. รูปแบบการพิมพ 

การพิมพสี 4 สี (CMYK)  

สําหรับหนาปกและหนาท่ีสําคัญ  

การพิมพสขีาว – ดํา 

สําหรับเนื้อหาในสวนท่ีเหลือท้ังหมด 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2551 

 

 

 

 

 

 

ชวงท่ี 2 ปงบประมาณ พ.ศ. 2552 – 2554  การจัดทํารายงานประจาํปในชวงนี้ 

เริ่มมีการปรับรูปแบบใหดูทันสมัย

และมีเนื้อหาท่ีหลากหลายมากข้ึน 

1. ขนาดเลม  

ขนาดกระดาษ A4 (21 x 29.7 ซม.) 

คงเดิม แตไดปรับเปลี่ยนรูปแบบ 

การจัดวางเปนแนวนอน 

2. การออกแบบ 

มีการออกแบบท่ีเพ่ิมความทันสมัย 

โดยเนนโทนสีน้ําเงินและสขีาว  

ใชลวดลายประดับตกแตง และ 

การจัดหนาเริ่มมีความยืดหยุนข้ึน 

3. การนําเสนอขอมูล 

เริ่มมีการเพ่ิมรูปภาพประกอบ

กิจกรรม มีแผนภูมิ และกราฟ 

ท่ีมีความหลากหลายข้ึน 

4. ประเภทกระดาษปก 

กระดาษอารตการด ความหนา  

300 แกรม เคลือบเงา 

5. รูปแบบการพิมพ 

พิมพสี 4 สี (CMYK) ท้ังปกและเนื้อหา 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2552 

 

 

 

 

 
 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2553 

 

 

 

 

 
 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2554 
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ตารางท่ี 3.1 แสดงรูปแบบการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2548 – 2567 (ตอ) 

รายงานประจําป รายละเอียด 

ชวงท่ี 3 ปงบประมาณ พ.ศ. 2555 - 2557 การจัดทํารายงานประจําปในชวงนี้ 

เนื่องจากมีการพัฒนาระบบการศึกษา

และการวิจยักาวหนา รายงานประจําป 

จึงเริ่มมีการนําเสนอท่ีสรางสรรค 

และนาสนใจมากข้ึน 

1. ขนาดเลม  

ขนาดกระดาษ 17.5 x 22.5 ซม. 

2. การออกแบบ 

มีการออกแบบท่ีสรางสรรคมากข้ึน 

การใชสีท่ีมีความหลากหลาย และ

เพ่ิมองคประกอบกราฟกท่ีมีสวนชวย 

สรางความนาสนใจใหแกรูปเลม  

อีกท้ังผูจัดทํายังตองเขามามีสวนรวม

ในการออกแบบอารตเวิรกรูปเลม 

กับโรงพิมพ 

3. การนําเสนอขอมูล 

เนื่องจากขอมูลมีความซับซอนข้ึน  

จึงมีการใชรูปภาพประกอบ กราฟ 

ตาราง และการแบงหมวดหมูเนื้อหา 

อยางชัดเจน 

4. ประเภทกระดาษปก 

กระดาษอารตการด  

ความหนา 300 - 350 แกรม 

5. รูปแบบการพิมพ 

พิมพสี 4 สี + สีพิเศษ (Spot Color) 

เทคนิคการพิมพท่ีหลากหลาย  

เชน ปมนูน ปมลึก เปนตน 

 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2555 

 

 

 

 

 

 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2556 

 

 

 

 

 

 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2557 
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ตารางท่ี 3.1 แสดงรูปแบบการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2548 – 2567 (ตอ) 

รายงานประจําป รายละเอียด 

ชวงท่ี 4 ปงบประมาณ พ.ศ. 2558 - 2560 การจัดทํารายงานประจําปในชวงนี ้

มหาวิทยาลัยไดมีการพัฒนา

นวัตกรรมและเทคโนโลยีใหม ๆ 

รายงานประจําปสะทอน

ความกาวหนาทางเทคโนโลยี 

และการนําเสนอท่ีทันสมัย 

1. ขนาดเลม  

ขนาดกระดาษ 17.5 x 22.5 ซม. คงเดิม 

2. การออกแบบ 

มีการออกแบบท่ีเนนความทันสมัย

และเทคโนโลยี ใชสีสันท่ีสดใส  

มีการใชไอคอนและสัญลักษณดิจิทัล 

ตาง ๆ อีกท้ังผูจัดทํายังตองเปน

ผูออกแบบอารตเวิรกรูปเลม 

รายงานประจําปท้ังหมด 

3. การนําเสนอขอมูล 

เนื่องจากขอมูลมีความซับซอน จึงมี 

การใช QR Code เชื่อมโยงขอมูล

เพ่ิมเติม พรอมท้ังการนํา Infographic  

มาชวยในการอธิบายขอมูล 

ท่ีมีความซับซอนใหเขาใจงายข้ึน 

4. ประเภทกระดาษปก 

กระดาษคุณภาพสูง หนา 350 แกรม 

มีเทคนิคพิเศษ เชน เคลือบ UV หรือ

ฟอยล เปนตน 

5. รูปแบบการพิมพ 

พิมพคุณภาพสูง 4 สี และเทคนิค 

การพิมพท่ีหลากหลาย เชน ฟอยล 

stamping เปนตน 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2558 

 

 

 

 

 

 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2559 

 

 

 

 

 

 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

45 

ตารางท่ี 3.1 แสดงรูปแบบการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2548 – 2567 (ตอ) 

รายงานประจําป รายละเอียด 

ชวงท่ี 5 ปงบประมาณ พ.ศ. 2561 - 2562 การจัดทํารายงานประจําปในชวงนี ้
มหาวิทยาลัยปรับตัวเขาสูการศึกษา 

ในยุค 4.0 ซ่ึงรายงานประจาํป 
เริ่มมีการเชื่อมโยงกับสื่อดิจิทัล 
1. ขนาดเลม  
ขนาดกระดาษ 17.5 x 22.5 ซม.  
คงเดิม 

2. การออกแบบ 
มีการออกแบบรูปเลมรายงาน
ประจําปแบบเรียบงาย (Minimalist)  
ท่ีทันสมัย แตมีประสิทธิภาพสูง  
โดยใชสีท่ีสอดคลองกับอัตลักษณ

ของมหาวิทยาลัย อีกท้ังผูจัดทํา 
ยังตองเปนผูออกแบบอารตเวิรก
รูปเลมรายงานประจําปท้ังหมด 
3. การนําเสนอขอมูล 
เนื่องจากขอมูลมีความซับซอนข้ึน  

จึงมีการใช QR Code เชื่อมโยงขอมูล 
ท่ีลิงกไปยังคลิปวิดีโอและสื่อออนไลน 
ปรับปรุงรูปแบบของ Infographic  
ใหมีรูปลักษณท่ีสวยงามมากข้ึน 
ตลอดจนเพ่ิมการการนําเสนอ 

ขอมูลแบบ Big Data Visualization  
มาประยุกตใชในการวิเคราะหขอมูล 
4. ประเภทกระดาษปก 
กระดาษท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
ความหนา 300 - 350 แกรม 

5. รูปแบบการพิมพ 
พิมพคุณภาพสูง 4 สี และเทคนิค 
การพิมพท่ีหลากหลาย เชน ฟอยล 
stamping เปนตน คงเดิม 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 

 

 

 

 

 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
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ตารางท่ี 3.1 แสดงรูปแบบการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2548 – 2567 (ตอ) 

รายงานประจําป รายละเอียด 

ชวงท่ี 6 ปงบประมาณ พ.ศ. 2563 - 2564 การจัดทํารายงานประจําปในชวงนี้ 

เนื่องจากสถานการณโควิด-19 

มหาวิทยาลัยตองปรับรูปแบบ 

การทํางานและการศึกษา รายงาน

ประจาํปจึงไดสะทอนการปรับตัว 

และความยืดหยุนในการดําเนินงาน 

1. ขนาดเลม  

ขนาดกระดาษ A4 (21 x 29.7 ซม.) 

2. การออกแบบ 

มีการออกแบบรูปเลมรายงาน

ประจําปแบบเรียบงาย (Minimalist)  

ท่ีทันสมัย ใชโทนสีท่ีอบอุน และ 

มีการนําเสนอเรื่องราวของการปรับตัว

ภายใตสถานการณในปจจุบัน  

อีกท้ังผูจัดทํายังตองเปนผูออกแบบ 

อารตเวริกรูปเลมรายงานประจําป

ท้ังหมด 

3. การนําเสนอขอมูล 

เริ่มมีการนําเสนอผานสื่อดิจิทัล 

และการเขาถึงออนไลน  

4. ประเภทกระดาษปก 

กระดาษท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

ความหนา 300 - 350 แกรม คงเดิม 

5. รูปแบบการพิมพ 

พิมพคุณภาพสูง 4 สี และเทคนิค 
การพิมพท่ีหลากหลาย เชน ฟอยล 
stamping เปนตน คงเดิม และ 
เริ่มลดการพิมพเอกสาร พรอมท้ัง
จัดทํารายงานประจําปในรูปแบบ
อีบุก (E-book) 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

 

 

 

 

 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2564 
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ตารางท่ี 3.1 แสดงรูปแบบการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2548 – 2567 (ตอ) 

รายงานประจําป รายละเอียด 

ชวงท่ี 7 ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 - ปจจุบัน การจัดทํารายงานประจําปในชวงนี้ 
มหาวิทยาลัยไดกาวสูความเปน

มหาวิทยาลัยแหงนวัตกรรม  
ท่ีมุงเนนการพัฒนาสูความยั่งยืน  
1. ขนาดเลม  
ขนาดกระดาษ A4 (21 x 29.7 ซม.) 
2. การออกแบบ 

ในการออกแบบอารตเวิรก 
แนว Modern Sustainable Design  
ท่ีเนนความเรียบงายแตมีความหมาย  
อีกท้ังผูจัดทํายังตองเปนผูออกแบบ 
อารตเวิรกรูปเลมรายงานประจําป

ท้ังหมด 
3. การนําเสนอขอมูล 
เริ่มมีการนําเทคโนโลยี AI  
และ Machine Learning  
ชวยในการวิเคราะหและ 

การนําเสนอขอมูล Interactive 
Digital Report พรอม 
Multimedia Content  
4. ประเภทกระดาษปก 
กระดาษผลิตจากวัสดุรีไซเคิล  

100% หนา 250 - 300 แกรม  
5. รูปแบบการพิมพ 
เนนการผลิต Full Digital Report 
พรอมท้ัง Interactive Elements  
และReal-time Data Updates 

โดยมีการจัดพิมพเอกสารท่ีมีจํานวน
จํากัดสําหรับผูบริหาร และหนวยงาน
ท่ีมีความสําคัญเทานั้น 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 

 

 

 

 

 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
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 3.2.4 รายละเอียดของแบบฟอรมในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลธัญบุรี 

 การจัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไดมีการจัดทําแบบฟอรม

ขอความอนุเคราะหขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ เพ่ือรวบรวมขอมูลแลวนํามาวิเคราะห และประมวลผล

ขอมูลทางสถิติและผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยในแตละปการศึกษา พรอมท้ังนําเสนอภาพรวม

ของความสําเร็จ ความกาวหนา และการพัฒนาในดานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย (กองนโยบายและแผน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568) โดยมีรายละเอียดดังตารางท่ี 3.2 

ตารางท่ี 3.2 แสดงรายละเอียดของแบบฟอรมในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี 

ประเภทขอมูล หนวยงานผูรับผิดชอบ รายละเอียดแบบฟอรม 

ขอมูลหลักสูตรการศึกษา 1. สํานักสงเสริมวิชาการ 

และงานทะเบียน 

2. สํานักบัณฑิตศึกษา 

รายละเอียดของขอมูล จําแนกดังตอไปนี ้

1. ขอมูลหลักสูตร จําแนกตามคณะ  

และชื่อหลักสูตร 

2. ขอมูลหลักสูตร จําแนกตามกลุม  

14 อุตสาหกรรมเปาหมาย (14 S - Curve) 

3. ขอมูลหลักสูตรท่ีมีความรวมมือกับ 

กลุมอุตสาหกรรม 

4. ขอมูลหลักสูตรบัณฑิตพันธุใหม  

จําแนกตาม Degree และ Non - degree 

5. ขอมูลหลักสูตรใหมท่ีเปดในปปจจุบัน 

และหลักสูตรท่ีปดในปปจจุบัน 

6. ขอมูลหลักสูตรบูรณาการ 

7. ขอมูลหลักสูตรเรียนรูตลอดชีวิต 

8. ขอมูลหลักสูตร TM15 CWIE และ

Sandbox 

แบบฟอรมท่ีใชในการจัดทําขอมูล 

1. แบบฟอรม PPD_AR01  

สําหรับสาํนักสงเสรมิวชิาการและงานทะเบียน 

2. แบบฟอรม PPD_AR02 

สําหรับสํานักบัณฑิตศึกษา 
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ตารางท่ี 3.2 แสดงรายละเอียดของแบบฟอรมในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ประเภทขอมูล หนวยงานผูรับผิดชอบ รายละเอียดแบบฟอรม 

ขอมูลนักศึกษา ประกอบดวย 

1. ขอมูลนักศึกษาใหม 

2. ขอมูลนักศึกษาท้ังหมด 

3. ขอมูลผูสําเร็จการศึกษา 

4. ขอมูลนักศึกษาออกระหวางป 

5. ขอมูลแผนรับนักศึกษา 

ในปงบประมาณถัดไป 

1. สํานักสงเสริมวิชาการ 

และงานทะเบียน 

2. สํานักบัณฑิตศึกษา 

รายละเอียดของขอมูล จําแนกดังตอไปนี ้

1. ขอมูลนักศึกษาใหม นักศึกษาท้ังหมด

ผูสําเร็จการศึกษา และนักศึกษาออกระหวางป 

จําแนกตามคณะ และชื่อหลักสูตร  

2. ขอมูลนักศึกษาใหม นักศึกษาท้ังหมด

ผูสําเร็จการศึกษา และนักศึกษาออกระหวางป 

จําแนกตามกลุม 14 อุตสาหกรรมเปาหมาย 

(14 S-Curve) 

3. ขอมูลนักศึกษาใหม นักศึกษาท้ังหมด

ผูสําเร็จการศึกษา และนักศึกษาออกระหวางป 

จําแนกตามภูมิลําเนาของนักศึกษา 

4. ขอมูลนักศึกษาใหม นักศึกษาท้ังหมด

ผูสําเร็จการศึกษา และนักศึกษาออกระหวางป 

จําแนกตามกลุมวิทยาศาสตร  

วิทยาศาสตรสุขภาพ และสังคมศาสตร 

5. ขอมูลแผนรับนักศึกษาในปงบประมาณ

ถัดไป 

แบบฟอรมท่ีใชในการจัดทําขอมูล 

1. แบบฟอรม PPD_AR03 

สําหรับขอมูลนักศึกษาใหม 

2. แบบฟอรม PPD_AR04 

สําหรับขอมูลนักศึกษาท้ังหมด 

3. แบบฟอรม PPD_AR05  

สําหรับขอมูลผูสําเร็จการศึกษา 

4. แบบฟอรม PPD_AR06 

สําหรับขอมูลนักศึกษาออกระหวางป 

5. แบบฟอรม PPD_AR07  

สําหรับขอมูลแผนรับนักศึกษา 

ในปงบประมาณถัดไป 
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ตารางท่ี 3.2 แสดงรายละเอียดของแบบฟอรมในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ประเภทขอมูล หนวยงานผูรับผิดชอบ รายละเอียดแบบฟอรม 

ขอมูลนักศึกษาตางชาติ 1. สํานักสงเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 
2. สํานักบัณฑิตศึกษา 

3. หนวยงานจัดการศึกษา 
ท้ัง 12 คณะ 
4. กองพัฒนานักศึกษา 
5. กองยุทธศาสตร
ตางประเทศ 

รายละเอียดของขอมูล จําแนกดังตอไปนี ้
1. ขอมูลนักศึกษาตางชาติ/ 
นักศึกษาแลกเปลี่ยน จําแนกตามคณะ  

และชื่อหลักสูตร 
2. ขอมูลนักศึกษาตางชาติ/นักศึกษา
แลกเปลี่ยน จําแนกตามกลุม  
14 อุตสาหกรรมเปาหมาย (14 S-Curve) 
3. ขอมูลนักศึกษาตางชาติ/นักศึกษา

แลกเปลี่ยน จําแนกตาม Inbound หรือ
Outbound และระยะเวลาท่ีมาแลกเปลี่ยน 
แบบฟอรมท่ีใชในการจัดทําขอมูล 

แบบฟอรม PPD_AR08 
สําหรับขอมูลนักศึกษาตางชาต ิ

ขอมูลสหกิจศึกษา 
และสถานประกอบการ 

สํานักสหกิจศึกษา รายละเอียดของขอมูล จําแนกดังตอไปนี้ 
1. ขอมูลจํานวนนักศึกษาท่ีออกปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษา และจํานวนสถานประกอบการ 
ท่ีรับนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

ภายในประเทศ 
2. ขอมูลจํานวนนักศึกษาท่ีออกปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษา และจํานวนสถานประกอบการ 
ท่ีรับนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
ตางประเทศ 

แบบฟอรมท่ีใชในการจัดทําขอมูล 

แบบฟอรม PPD_AR09 
สําหรับขอมูลสหกิจศึกษา 
และสถานประกอบการ 

ขอมูลความรวมมือทางวิชาการ
กับหนวยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน และ
ภาคอุตสาหกรรม 
 

1. ทุกหนวยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี 
2. กองยุทธศาสตร
ตางประเทศ 

รายละเอียดของขอมูล  
ขอมูลความรวมมือกับหนวยงาน  
ภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคอุตสาหกรรม
ภายในประเทศ และตางประเทศ 
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ตารางท่ี 3.2 แสดงรายละเอียดของแบบฟอรมในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ประเภทขอมูล หนวยงานผูรับผิดชอบ รายละเอียดแบบฟอรม 

  แบบฟอรมท่ีใชในการจัดทําขอมูล 

1. แบบฟอรม PPD_AR10 
ขอมูลความรวมมือภายในประเทศ 
2. แบบฟอรม PPD_AR11 
ขอมูลความรวมมือตางในประเทศ 

ขอมูลส่ิงอํานวยความสะดวก 
ของบุคลากร และนักศึกษา 

1. กองพัฒนานักศึกษา 
2. ระบบภาวะการมีงานทํา
ของบัณฑิต 

รายละเอียดของขอมูล จําแนกดังตอไปนี้ 
1. ขอมูลสิ่งอํานวยความสะดวกสําหรับ
บุคลากร และนักศึกษา 
2. ขอมูลความพึงพอใจของผูใชบัณฑิต  
และขอมูลความพึงพอใจของผูใชบัณฑิต
ตามอัตลักษณของมหาวิทยาลัย 
3. ขอมูลภาวะการมีงานทําของบัณฑิต 
3.1 จาํแนกตามตามคณะ และระดับการศึกษา 
3.2 จําแนกตามภูมิภาคท่ีบัณฑิตมีงานทํา  
3.3 จําแนกตามจํานวนคาตอบแทน (เงินเดือน) 
4. ขอมูลบัณฑิตท่ีมีความโดดเดน 
ทางดานอาชีพ หรือเปนผูประกอบการ 
5. ขอมูลบัณฑิตท่ีไดมีสวนรวมในการ
สนับสนุนกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
6. ขอมูลทุนการศึกษา  
(ขอมูล ณ วันท่ี 1 ต.ค. 66 – 30 ก.ย. 67) 
7. ขอมูลนักศึกษาพิเศษ  
(ขอมูล ณ วันท่ี 1 ต.ค. 66 – 30 ก.ย. 67) 
แบบฟอรมท่ีใชในการจัดทําขอมูล 

1. แบบฟอรม PPD_AR12 
ขอมูลสิ่งอํานวยความสะดวก 
ของบุคลากร และนักศึกษา 
2. แบบฟอรม PPD_AR13 
ขอมูลความพึงพอใจของผูใชบัณฑิต 
3. แบบฟอรม PPD_AR14 
ขอมูลภาวการณมีงานทําของบัณฑิต 

ขอมูลความพึงพอใจ 
ของผูใชบัณฑิต 
ขอมูลภาวะการมีงานทํา 
ของบัณฑิต 
ขอมูลบัณฑิตท่ีมีความโดดเดน
ทางดานอาชีพ 
หรือเปนผูประกอบการ   
ขอมูลบัณฑิตท่ีไดมีสวนรวม 
ในการสนับสนุนกิจกรรม 
ของมหาวิทยาลัย 
ขอมูลทุนการศึกษา 

ขอมูลนักศึกษาพิเศษ 
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ตารางท่ี 3.2 แสดงรายละเอียดของแบบฟอรมในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ประเภทขอมูล หนวยงานผูรับผิดชอบ รายละเอียดแบบฟอรม 

  4. แบบฟอรม PPD_AR15 
ขอมูลบัณฑิตท่ีมีความโดดเดน 
ทางดานอาชีพหรือเปนผูประกอบการ 
5. แบบฟอรม PPD_AR16 
ขอมูลบัณฑิตท่ีไดมีสวนรวม 
ในการสนับสนุนกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
6. แบบฟอรม PPD_AR17 
ขอมูลทุนการศึกษา 
7. แบบฟอรม PPD_AR18 
ขอมูลนักศึกษาพิเศษ 

ขอมูลโครงสรางมหาวิทยาลัย กองบริหารงานบุคคล รายละเอียดของขอมูล จําแนกดังตอไปนี ้
1. ขอมูลโครงสรางมหาวิทยาลัย 
2. ขอมูลผูบริหารมหาวิทยาลัย ระดับ 
อธิการบดี รองอธิการบดี  ผูชวยอธิการบดี  

คณบดี ผูอํานวยการวิทยาลัย ผูอํานวยการกอง 
ผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการสถาบัน 
3. ขอมูลทุนศึกษาตอของบุคลากร  
ท้ังในประเทศ และตางประเทศ 
4. ขอมูลบุคลากรสายวิชาการและตําแหนง

ทางวิชาการตามตนสังกัด และตามปฏิบัติ
ราชการจริง 
5. ขอมูลบุคลากรสายสนับสนุนตามตนสังกัด 
และตามปฏิบัติราชการจริง 
6. ขอมูลบุคลากรตางชาติสายวชิาการ และ

สายสนับสนนุตามตนสงักัด ปฏบิัติราชการจริง  
และจําแนกตามประเทศ 
7. ขอมูลบุคลากรสายวิชาการ 
ท่ีผานการรับรองตามมาตรฐาน PSF 
8. ขอมูลแนวโนมการเกษียณอายุราชการ  

9. ขอมูลสิ่งอํานวยความสะดวก และ
สวัสดิการสําหรับบุคลากร 

ขอมูลผูบริหารมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ขอมูลทุนศึกษาตอของบุคลากร 

ขอมูลบุคลากรสายวิชาการ 
และสายสนับสนุน 

ขอมูลบุคลากรตางชาติ 

ขอมูลส่ิงอํานวยความสะดวก 
ของบุคลากร 
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ตารางท่ี 3.2 แสดงรายละเอียดของแบบฟอรมในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 
 

ประเภทขอมูล หนวยงานผูรับผิดชอบ รายละเอียดแบบฟอรม 

  แบบฟอรมท่ีใชในการจัดทําขอมูล 

1. แบบฟอรม PPD_AR19 
ขอมูลโครงสรางมหาวิทยาลัย 
2. แบบฟอรม PPD_AR20 
ขอมูลผูบริหารมหาวิทยาลัย 
3. แบบฟอรม PPD_AR21 
ขอมูลทุนการศึกษาตอของบุคลากร 
4. แบบฟอรม PPD_AR22 
ขอมูลบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน 
5. แบบฟอรม PPD_AR23 
ขอมูลสิ่งอํานวยความสะดวกของบุคลากร 

ขอมูลผลงานวิจัย ส่ิงประดิษฐ 
และนวัตกรรม 

สถาบันวิจัยและพัฒนา รายละเอียดของขอมูล จําแนกดังตอไปนี ้
1. ขอมูลโครงการวิจัยงบประมาณแผนดิน 
งบประมาณเงินรายได และงบประมาณ
ภายนอก จําแนกตาม 17 SDGs 
2. ขอมูลงานวิจัยหรืองานสรางสรรค 
ท่ีตีพิมพ เผยแพรระดับชาติและนานาชาติ 
3. ขอมูลงานวิจัยท่ีไดรับการจดทะเบียน
ทรัพยสินทางปญญา 
4. ขอมูลงานวิจัยหรืองานสรางสรรค 
ท่ีตีพิมพ ท่ีไดรับรางวัล ระดับชาติ 
และนานาชาติ จําแนกตาม 5W 
5. ขอมูล Value chain ในงานวิจัย 
6. ขอมูลผลการขาย Knowhow / 
Knowledge / สิทธิบัตร / อนุสิทธิบัตร 
และสินทรัพยทางปญญา 
7. ขอมูล Output ของโครงการวิจัย 
8. ขอมูลแหลงทุนวิจัยภายนอก จําแนกตาม
แหลงทุน (PMU ภาคอุตสาหกรรม/ 
สถานประกอบการ ภาครัฐ ภาคเอกชน c]t
ตางประเทศ) 
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ตารางท่ี 3.2 แสดงรายละเอียดของแบบฟอรมในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ประเภทขอมูล หนวยงานผูรับผิดชอบ รายละเอียดแบบฟอรม 

  แบบฟอรมท่ีใชในการจัดทําขอมูล 

แบบฟอรม PPD_AR24 
ขอมูลผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ และนวัตกรรม 

ขอมูลขาวประชาสัมพันธ กองประชาสัมพันธ รายละเอียดของขอมูล จําแนกดังตอไปนี ้
1. ขอมูลกิจกรรมบันทึกขอตกลงและ 
ความเขาใจรวมกันระหวาง องคกร สถาบัน 
2. ขอมูลกิจกรรมดานวิชาการ กิจกรรม 
เพ่ือสังคม และโครงการการอบรม/สัมมนา 
3. ขอมูลผลงานการประกวด แขงขัน  
รางวัล และเกียรติยศผูบริหาร อาจารย 
บุคลากร และนักศึกษา 
4. ภาพพรีเซนเตอรมหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุร ี

5. ผลงานดานนวัตกรรมของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
แบบฟอรมท่ีใชในการจัดทําขอมูล 

1. แบบฟอรม PPD_AR25 
ขอมูลกิจกรรมบันทึกขอตกลง และ 
ความเขาใจรวมกันระหวางสถาบัน องคกร 
2. แบบฟอรม PPD_AR26 
ขอมูกิจกรรมดานวิชาการ 
3. แบบฟอรม PPD_AR27 
ขอมูกิจกรรมเพ่ือสังคม 
4. แบบฟอรม PPD_AR28 
ขอมูกิจกรรมโครงการการอบรมสัมมนา 
5. แบบฟอรม PPD_AR29 
ขอมูลผลงานการประกวด แขงขัน รางวัล 
และเกียรติยศผูบริหาร อาจารย บุคลากร 
และนักศึกษา 
6. แบบฟอรม PPD_AR30 
ขอมูลผลงานดานนวัตกรรมของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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ตารางท่ี 3.2 แสดงรายละเอียดของแบบฟอรมในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ประเภทขอมูล หนวยงานผูรับผิดชอบ รายละเอียดแบบฟอรม 

ขอมูลคณะกรรมการ 
สภามหาวิทยาลัย 

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รายละเอียดของขอมูล  
ขอมูลคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
โดยจําแนกตามประเภทของคณะกรรมการฯ 
พรอมท้ังแนบไฟลภาพของคณะกรรมการฯ 
แบบฟอรมท่ีใชในการจัดทําขอมูล 

แบบฟอรม PPD_AR31 
ขอมูลคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

ขอมูลงบประมาณ 
 

1. กองคลัง 
2. สํานักจัดการทรัพยสิน 

รายละเอียดของขอมูล  
1. งบแสดงฐานะการเงินของมหาวิทยาลัย 
2. รายไดจากการบริหารจัดการทรัพยสิน 
แบบฟอรมท่ีใชในการจัดทําขอมูล 

ไมมีแบบฟอรม แตจะเปนการนําเอกสาร 
รายงานงบแสดงฐานะการเงินของมหาวิทยาลยั 
และรายงานผลจากการดําเนินการ 
จัดหารายไดของสํานักงบจัดการทรัพยสิน 
มาใชนําเสนอขอมูลลงในรายงานประจําป 

ขอมูลผลการประเมิน  
และจัดลําดับของมหาวิทยาลัย 

สํานักประกันคุณภาพ
การศึกษา 

รายละเอียดของขอมูล  
1. ผลการตรวจประเมินคุณภาพ ตัวบงชี้
ของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
2. ผลการประเมินคุณภาพการศึกษา 
เพ่ือการดําเนินการท่ีเปนเลิศ EdPEx 
แบบฟอรมท่ีใชในการจัดทําขอมูล 

ไมมีแบบฟอรม แตจะเปนการนําเอกสาร
การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
ของมหาวิทยาลัย มาใชนําเสนอขอมูล 
ลงในรายงานประจําป 
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 3.2.5 รายละเอียดของโปรแกรมและแพลตฟอรมท่ีใชในการจัดทํารายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

  การจัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือให 

การดําเนินงานมีประสิทธิภาพสูงสุด สามารถนําเสนอขอมูลไดอยางครบถวน ถูกตอง และทันสมัย 

รวมท้ังสรางความประทับใจใหกับผูอานและผูท่ีเก่ียวของ การเลือกใชโปรแกรม และแพลตฟอรมตาง ๆ  

ในการจัดทํารายงานประจําปนั้น ผูจัดทําไดคํานึงถึงความเหมาะสมของงาน ความสะดวกในการใชงาน 

ความเปนมาตรฐานสากล และความสามารถในการเผยแพรขอมูลสูสาธารณะไดอยางมีประสิทธิผล  

(กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568) โดยมีรายละเอียดของโปรแกรม 

และแพลตฟอรมดังตอไปนี้ 

  1) โปรแกรมหลักท่ีใชในการจัดทํารายงานประจําป 

   1.1) Microsoft Word  

    เปนโปรแกรมพ้ืนฐานท่ีสําคัญท่ีสุดในกระบวนการจัดทํารายงานประจําป 

เนื่องจากเปนเครื่องมือท่ีมีประสิทธิภาพสูงในการจัดการเอกสารขอความขนาดใหญ มีความสามารถใน

การจัดรูปแบบเอกสารท่ีหลากหลาย ท้ังการสรางสารบัญอัตโนมัติ การจัดการหัวขอและหัวขอยอย  

การแทรกตาราง กราฟ และรูปภาพ รวมถึงการควบคุมหนากระดาษและการพิมพท่ีมีมาตรฐาน 

นอกจากนี้ยังมีฟเจอรการทํางานรวมกันแบบ Collaborative Editing ท่ีชวยใหบุคลากรหลายคน

สามารถแกไขเอกสารเดียวกันไดพรอมกัน ทําใหการทํางานเปนทีมมีประสิทธิภาพมากข้ึน และ

สามารถติดตามการเปลี่ยนแปลงของเอกสารไดอยางชัดเจน (กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568) โดยรายละเอียดของเครื่องมือดังตารางท่ี 3.3 และภาพท่ี 3.1 

(หนาท่ี 57)   

ตารางท่ี 3.3 แสดงสวนประกอบของหนาตางโปรแกรม Microsoft Word (krubom.com, 2568) 

ลําดับ รายละเอียด 

หมายเลข 1 แถบเครื่องมือดวน (Quick Access Toolbar) ปุมคําสั่งท่ีเรียกใชงานบอย  

ซ่ึงสามารถกําหนดเพ่ิมเติมไดภายหลัง 

หมายเลข 2 แถบเมนู (Menu Bar) แสดงรายชื่อเมนูตาง ๆ สําหรับใชงานในโปรแกรม 

Microsoft Word โดยในแตละเมนูจะบรรจุคําสั่งตาง ๆ ท่ีใชในการทํางาน 

หมายเลข 3 แถบช่ือเรื่อง (Title Bar) แสดงชื่อเรื่อง/ชื่อเอกสารท่ีกําลังสรางหรือเปดใชงาน 

ในปจจุบัน 
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ตารางท่ี 3.3 แสดงสวนประกอบของหนาตางโปรแกรม Microsoft Word (krubom.com, 2568) (ตอ) 

ลําดับ รายละเอียด 

หมายเลข 4 ริบบอน (Ribbon) แถบรวมคําสั่งท้ังหมด เปนสวนติดตอกับผูใชโปรแกรม  

Microsoft Word 2016 โดยมีการจัดเรียงคําสั่งเปนชุดแท็บ  

ในแตละแท็บจะมีปุมคําสั่งยอยท่ีเก่ียวของกัน 

หมายเลข 5 ตัวควบคุมหนาตาง (Program Window Control) ใชสําหรับจัดการหนาตาง

โปรแกรม Microsoft Word ท่ีเปดใชงานอยู เชน ยอขนาด ขยาย หรือปดโปรแกรม 

หมายเลข 6 ปุมแท็บ (Tab Button) ใชสําหรับตั้งคาตําแหนง Tab โดยสามารถเลือกรูปแบบของ 

Tab ท่ีตองการตั้งได 

หมายเลข 7 แถบเล่ือน (Scroll Bar)  ใชสําหรับเลื่อนดูเอกสารท้ังแนวตั้งและแนวนอน 

หมายเลข 8 พ้ืนท่ีเอกสาร (Working Area) เปนสวนท่ีใชพิมพงานและแกไขเนื้อหาในเอกสาร 

หมายเลข 9 แถบสถานะ (Status Bar) แสดงสถานะการทํางานปจจุบันของเอกสาร  

เชน จํานวนคําท่ีพิมพ หนาเอกสารท่ีใชงาน โหมดมุมมอง และภาษาท่ีใช 

 

 

 

ภาพท่ี 3.1  แสดงสวนประกอบของหนาตางโปรแกรม Microsoft Word 
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   1.2) Microsoft Excel 

    เปนโปรแกรมหลักท่ีทําหนาท่ีในการจัดการและวิเคราะหขอมูลเชิงตัวเลขสําหรับ

รายงานประจําป ดวยความสามารถในการประมวลผลขอมูลขนาดใหญ การสรางสูตรคํานวณ 

ท่ีซับซอน และการสรางแผนภูมิและกราฟตาง ๆ ท่ีสามารถนําไปใชในรายงานประจําปไดโดยตรง อีก

ท้ังโปรแกรมนี้ยังมีบทบาทสําคัญในการรวบรวมขอมูลทางสถิติของมหาวิทยาลัย เชน จํานวนนักศึกษา 

ผลการดําเนินงานดานตาง ๆ งบประมาณและการใชจาย ผลการประเมิน และขอมูลเชิงตัวเลขอ่ืน ๆ  

ท่ีจําเปนตองนําเสนอในรายงานประจําป และยังมีสวนชวยใหการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทํา

ไดงายและมีประสิทธิภาพมากข้ึน (กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 

2568) โดยรายละเอียดของเครื่องมือดังตารางท่ี 3.4 และภาพท่ี 3.2 (หนาท่ี 59) 

ตารางท่ี 3.4 แสดงสวนประกอบของหนาตางโปรแกรม Microsoft Excel (krubom.com, 2568) 

ลําดับ รายละเอียด 

หมายเลข 1 ริบบอน (Ribbon) แถบรวมคําสั่งท้ังหมด ศูนยรวมเครื่องมือสําคัญของ Excel 

• Home – ใชจัดรูปแบบเซลล ตัด คัดลอก วาง และเปลี่ยนฟอนต 

• Insert – ใชแทรกตาราง กราฟ และรูปภาพ 

• Formulas – รวมฟงกชันคํานวณ เชน SUM, AVERAGE, VLOOKUP 

• Data – ใชจัดเรียง กรอง และวิเคราะหขอมูล 

• Review – ใชตรวจสอบและปองกันการแกไขไฟล 

หมายเลข 2 แถบช่ือเรื่อง (Title Bar) แสดงชื่อไฟลท่ีเปดใชงาน แถบดานบนสุดของหนาตาง 

Excel ใชแสดงชื่อไฟลท่ีกําลังเปดอยู เชน "เวิรกบุก 1 - Excel" 

หมายเลข 3 ปุมควบคุมหนาตาง (Window Controls) จัดการหนาตาง Excel มี 3 ปุมหลัก 

ท่ีใชจัดการหนาตาง Excel ไดแก 

• Minimize – ยอหนาตาง Excel 

• Maximize/Restore – ขยายเต็มจอหรือคืนคาสูขนาดเดิม 

• Close – ปดโปรแกรม Excel 

หมายเลข 4 กลองช่ือเซลล (Name Box) แสดงท่ีอยูของเซลลท่ีกําลังเลือก เชน A1, B5, C10 

และสามารถพิมพตําแหนงเซลลลงไปเพ่ือขามไปยังเซลลนั้นไดทันที 

หมายเลข 5 แถบสูตร (Formula Bar) เปนพ้ืนท่ีสําหรับพิมพและแกไข สูตรคํานวณใน Excel 

เชน =SUM(A1:A10) หรือ =VLOOKUP(1001, A2:D20, 2, FALSE) ชวยใหสามารถ

คํานวณและวิเคราะหขอมูลไดสะดวก 
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ตารางท่ี 3.4 แสดงสวนประกอบของหนาตางโปรแกรม Microsoft Excel (krubom.com, 2568) (ตอ) 

ลําดับ รายละเอียด 

หมายเลข 6 คอลัมน (Columns) แสดงตัวอักษรแนวตั้งของเซลล ถูกระบุดวยตัวอักษร A, B,  

C, ... และเม่ือรวมกับแถวจะไดตําแหนงของเซลล เชน B3 (คอลัมน B, แถว 3) 

หมายเลข 7 แถว (Rows) แสดงหมายเลขแนวนอนของเซลล โดยแถว (Row) ใน Excel จะมี

หมายเลขกํากับอยูดานซายมือ เชน 1, 2, 3, ... โดยแตละแถวใชรวมกับคอลัมน 

เพ่ือระบุตําแหนงของเซลล 

หมายเลข 8 พ้ืนท่ีทํางาน (Worksheet Area) พ้ืนท่ีสีขาวท่ีแสดงเซลลท้ังหมดใน Excel ใช

สําหรับปอนขอมูล ตัวเลข สูตร และขอความ 

หมายเลข 9 แท็บชีต (Sheet Tab) จัดการแผนงานในไฟล Excel โดยแตละไฟล Excel  

สามารถมีหลายแผนงาน หรือ Sheet ได โดยสามารถเพ่ิมหรือลบชีต และเปลี่ยนชื่อได 

หมายเลข 10 ปุมมุมมองเอกสาร (View Buttons) ปุมนี้ชวยใหผูใชเปลี่ยนมุมมองของเอกสารได 

หมายเลข 11 แถบเล่ือน (Scroll Bar) ใชสําหรับเลื่อนดูขอมูลภายในชีตใชดูขอมูล 

ท่ีอยูนอกหนาจอได ท้ังแนวตั้งและแนวนอน เหมาะสําหรับไฟลท่ีมีขอมูลจํานวนมาก 
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  2) โปรแกรมออกแบบและกราฟกในการจดัทํารายงานประจําป 

   2.1) Adobe Illustrator 

    เปนโปรแกรมหลักในการออกแบบกราฟกประเภทเวกเตอรสําหรับรายงาน

ประจํ าป  ด วยความสามารถในการสร า งงานออกแบบท่ี มี คุณภาพสู งและความคมชั ด 

ในทุกขนาด โปรแกรมนี้เหมาะสําหรับการออกแบบปกรายงาน การสรางไอคอนและสัญลักษณตาง ๆ 

การออกแบบแผนภูมิและกราฟท่ีมีความสวยงาม สามารถปรับขนาดภาพไดโดยไมสูญเสียคุณภาพ 

และมีความยืดหยุนในการแกไขงานออกแบบสูง (กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลธัญบุรี, 2568) โดยรายละเอียดของเครื่องมือดังตารางท่ี 3.5 และภาพท่ี 3.3 (หนาท่ี 61) 

ตารางท่ี 3.5 แสดงคุณสมบัติเครื่องมือพ้ืนฐานของโปรแกรม Adobe Illustrator 

ลําดับ เคร่ืองมือ รายละเอียด 

1 Selection tool ใชเลือกวัตถุท้ังชิ้น เพ่ือยายและปรับขนาด 

2 Direct selection tool ใชเลือกวัตถุแบบเจาะจงหรือ path ของวัตถุ  

เพ่ือเปลี่ยนรูปรางวัตถุได (มีหลายรูปแบบใหเลือก) 

3 Pen tool ใชสําหรับสรางเสน parth อยางแมนยํา  

โดยการใชแขนของการรางเสน (มีหลายรูปแบบใหเลือก) 

4 Curvature tool ใชสําหรับสรางและแกไขเสนโคงไดอยางงายดายและเปน

ธรรมชาติ โดยไมตองยุงยากกับการจัดการจุดควบคุม 

5 Basic shape tool เอาไววาดรูปทรงพ้ืนฐาน และ shape ตาง ๆ  

แตท่ีเดนท่ีสุดคือ flare tool ใชสรางเอฟเฟคแสงของวัตถุ 

(มีหลายรูปแบบใหเลือก)            

6 Paintbrush tool ใชสรางเสน parth โดยการลากเมาสไดอยางอิสสระ 

สามารถใช brush แบบพิเศษ (มีหลายรูปแบบใหเลือก)            

7 Type tool ใชพิมตัวหนังสือ หรือขอความตางๆ (มีหลายรูปแบบใหเลือก)            

8 Rotate tool ใชในการหมุนวัตถุ โดยการกําหนดจุดหมุนกอนแลวจึง                 

ทําการหมุน ซ่ึงสามารถกําหนดไดวาตองการหมุนก่ีองศา 

(มีหลายรูปแบบใหเลือก)            

9 Eraser Tool เครื่องมือท่ีใช "ลบ" หรือ "ตัด" สวนของวัตถุเวกเตอร เชน 

วัตถุ, เสน หรือสวนของรูปราง โดยการลากเครื่องมือไปบน

สวนท่ีตองการลบ (มีหลายรูปแบบใหเลือก)            

10 Shape Builder tool ใชสําหรับสรางรูปรางท่ีซับซอนไดโดยการผสานและลบวัตถุ 
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ตารางท่ี 3.5 แสดงคุณสมบัติเครื่องมือพ้ืนฐานของโปรแกรม Adobe Illustrator (ตอ) 

ลําดับ เคร่ืองมือ รายละเอียด 

11 Gradient tool เครื่องมือไลระดับสี ซ่ึงมีการไลระดับอยูดวยกัน 2 แบบ           

คือ Linear และ Radial ใชการลากจากจุดเริ่มตนและสิ้นสุด 

ท่ีจุดปลอยเมาส ในการควบคุมการไลระดับของสี 

12 Eyedropper tool หลอดดูดสี ใช copy สีของวัตถุ สามารกําหนดไดดวย 

วาจะ copy ลักษณะอยางไร อะไรบาง 

13 Width tool ใชสําหรับเปลี่ยนความหนาของเสน หรือขอบของวัตถุ 

14 Blend tool ใชสําหรับผสมผสานวัตถุหรือเสนทางเขาดวยกัน 

15 Page tool ใชกําหนดขนาดของหนาชิ้นงานท่ีใชการออกแบบ 

16 Zoom ใชสําหรับยอหรือขยายมุมมองภาพ 

17 Foreground / 

Background 

ใชกําหนดสีของชิ้นงาน และสีของเสนขอบผลงาน 

18 Edit Tool Bar ใชในการปรับแตง และดูแถบเครื่องมือท้ังหมด 

19 Layer ชั้นของชิ้นงานใหญคือการนําชั้นตาง ๆ มาผสมกัน 

เพ่ือปรับแตงใหเกิดความสวยงามมากข้ึน 
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    2.2) Adobe Photoshop 

    เปนโปรแกรมท่ีถูกนํามาใชสําหรับการแกไขและปรับปรุงภาพถาย การสราง

ภาพกราฟก และการออกแบบองคประกอบท่ีตองการความละเอียดสูง ซ่ึงมีความสําคัญอยางมาก 

ในการสื่อสารเรื่องราวของมหาวิทยาลัยไดอยางมีประสิทธิภาพ (กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568) โดยรายละเอียดของเครื่องมือดังตารางท่ี 3.6 และภาพท่ี 3.4 (หนาท่ี 63) 

ตารางท่ี 3.6 แสดงคุณสมบัติเครื่องมือพ้ืนฐานของโปรแกรม Adobe Photoshop 

ลําดับ เคร่ืองมือ รายละเอียด 

1 Move (V) เครื่องมือในการเคลื่อนยาย Selection, Guide และ Layers 

2 Marquee (M) เครื่องมือในการสรางกรอบ Selection (มีหลายรูปแบบใหเลือก) 

3 Polygonal Lasso ใชเลือกพ้ืนท่ีบนภาพเปนแนวเขตแบบอิสระ (มีหลายรูปแบบใหเลือก) 

4 Magic Wand ใชเลือกพ้ืนท่ีดวยวิธีระบายบนภาพ หรือเลือกจากสีท่ีใกลเคียงกัน  

(มีหลายรูปแบบใหเลือก) 

5 Crop ใชตัดขอบภาพ (มีหลายรูปแบบใหเลือก) 

6 Frame Tool เครื่องมือจัดวางภาพท่ีจะชวยใหการวางภาพลงบนเฟรมหรือจัดวาง 

Layout 

7 Eyedropper ใชเลือกสีจากสีตาง ๆ บนภาพ (มีหลายรูปแบบใหเลือก) 

8 Healing Brush ใชตกแตงลบรอยตําหนิในภาพ (มีหลายรูปแบบใหเลือก) 

9 Brush ใชระบายลงบนภาพ (มีหลายรูปแบบใหเลือก) 

10 Clone Stamp ใชทําสําเนาภาพ โดยกอปปภาพจากบริเวณอ่ืนมาระบาย หรือ

ระบายดวยลวดลาย (มีหลายรูปแบบใหเลือก) 

11 History Brush ใชระบายภาพดวยภาพของข้ันตอนเดิมท่ีผานมาหรือภาพ 

ของสถานะเดิมท่ีบันทึกไว (มีหลายรูปแบบใหเลือก) 

12 Eraser ใชลบภาพบางสวนท่ีไมตองการ (มีหลายรูปแบบใหเลือก) 

13 Gradient ใชเติมสีแบบไลระดับโทนสีหรือความทึบ (มีหลายรูปแบบใหเลือก) 

14 Blur ใชระบายภาพใหเบลอ (มีหลายรูปแบบใหเลือก) 

15 Bern ใชระบายเพ่ือใหภาพมืดลง (มีหลายรูปแบบใหเลือก) 

16 Pen ใชวาดเสนพาธ (Path) (มีหลายรูปแบบใหเลือก) 

17 Horizontal Type ใชพิมพตัวอักษรหรือขอความลงบนภาพ 

18 Path Selection ใชเลือกและปรับแตงรูปทรงของเสนพาธ (มีหลายรูปแบบใหเลือก) 

19 Rectangle ใชวาดรูปทรงเรขาคณิตหรือรูปทรงสําเร็จรูป (มีหลายรูปแบบใหเลือก) 
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ตารางท่ี 3.6 แสดงคุณสมบัติเครื่องมือพ้ืนฐานของโปรแกรม Adobe Photoshop (ตอ) 

ลําดับ เคร่ืองมือ รายละเอียด 

20 Hand ใชเลื่อนดูสวนตาง ๆ ของภาพ (มีหลายรูปแบบใหเลือก) 

21 Zoom ใชยอหรือขยายมุมมองภาพ 

22 Edit Tool Bar ใชในการปรับแตง และดูแถบเครื่องมือท้ังหมด 

23 Foreground / 

Background 

ใชกําหนดสีพ้ืนหนา และสีพ้ืนหลังของชิ้นงาน 

24 Layer ชั้นของชิ้นงานใหญคือการนําชั้นตาง ๆ มาผสมกัน 

เพ่ือปรับแตงใหเกิดความสวยงามมากข้ึน 

 

 

ภาพท่ี 3.4 แสดงเครื่องมือพ้ืนฐาน (Tools) ของโปรแกรม Adobe Photoshop 
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  3) แพลตฟอรมท่ีใชนําเสนอและเผยแพรรายงานประจําป 

   3.1) เว็บไซตกองนโยบายและแผน (https://ppd.rmutt.ac.th/) 

    เว็บไซตกองนโยบายและแผน ทําหนาท่ีเปนชองทางหลักในการเผยแพรรายงาน

ประจําปสูสาธารณะ โดยการนํารายงานประจําปเผยแพรบนเว็บไซตชวยใหผูสนใจสามารถเขาถึงขอมูล

ไดอยางสะดวกและรวดเร็ว อีกท้ังยังชวยสนับสนุนนโยบายการเปนองคกรโปรงใส เปดเผยขอมูล 

ตอสาธารณะ และสรางความนาเชื่อถือใหกับมหาวิทยาลัย (กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี, 2568) 

 

ภาพท่ี 3.5 แสดงหนาจอเว็บไซตกองนโยบายและแผน (https://ppd.rmutt.ac.th/) 
 

 

ภาพท่ี 3.6 แสดงหนาจอเว็บไซตกองนโยบายและแผน (https://ppd.rmutt.ac.th/) ในสวนของ 

แผงควบคุมสําหรับผูดูแลเว็บไซต 
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   3.2) เว็บไซตสําหรับจัดทําเอกสารอิเล็กทรอนิกส (pubhtml5.com) 

    PubHTML5 เปนแพลตฟอรมท่ีไดรับการเลือกใชสําหรับการแปลงเอกสาร PDF 

เปนรูปแบบ Digital Magazine หรือ E-book ท่ีมีความนาสนใจและสามารถโตตอบได แพลตฟอรมนี้

ชวยใหรายงานประจําปมีความทันสมัยสรางประสบการณการอานท่ีดีกวาเอกสาร PDF ธรรมดาและ

การแชรเอกสารผาน Social Media ไดงาย นอกจากนี้ยังสามารถเขาถึงไดผานอุปกรณตาง ๆ  

ท้ังคอมพิวเตอร แท็บเล็ต และสมารทโฟนไดอยางสะดวก (กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568) 

ตารางท่ี 3.7 แสดงเครื่องมือเว็บไซตสําหรับจัดทําเอกสารอิเล็กทรอนิกส PubHTML5 

ลําดับ เคร่ืองมือ รายละเอียด 

1 Account สวนของบัญชีผูใช ท่ีมีเมนูยอยตาง ๆ ท้ังในสวนของหนาแรกของบัญช ี
รายการผูใชหรือบัญชีท่ีคุณติดตาม เอกสารท่ีกดถูกใจหรือบันทึกไว
เพ่ืออานภายหลัง รายการผูใชท่ีติดตามคุณหรือสนใจผลงาน 
และเรียกดูเอกสารตาง ๆ ในระบบ คนหาเนื้อหาใหม ๆ 

2 MY PUBS แสดงรายการเอกสารดิจิทัลท้ังหมดท่ีคุณสรางและอัปโหลด 

3 MY BOOKCASES ใชสําหรับสรางและจัดการชั้นหนังสือดิจิทัล เพ่ือจัดหมวดหมูเอกสาร 
เหมาะสําหรับการจัดระเบียบเนื้อหาตามหัวขอหรือโครงการ 

4 Statistics สถิติการเขาชม จํานวนผูอาน และขอมูลการใชงานเอกสาร 

5 Billing การชําระเงินเพ่ือซ้ือแพ็กเกจสมาชิก และใบเรียกเก็บเงิน 

6 Settings การตั้งคาบัญชี ความเปนสวนตัว การแจงเตือน และการปรับแตงตาง ๆ 

7 Support การติดตอฝายสนับสนุนเม่ือมีปญหาหรือคําถาม 

8 Help Center ศูนยความชวยเหลือ คูมือการใชงาน และคําถามท่ีพบบอย (FAQ) 
 

 

ภาพท่ี 3.7 แสดงหนาจอเว็บไซตสําหรับจัดทําเอกสารอิเล็กทรอนิกส (pubhtml5.com) 
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  4) แพลตฟอรมออนไลนสําหรับประเมินผลความพึงพอใจ 

   4.1) Google Forms 

    เปนแพลตฟอรมท่ีใช เปนเครื่องมือหลักในการประเมินผลความพึงพอใจ 

ของผูใชบริการรายงานประจําปดวยความสะดวกในการใชงาน การเขาถึงท่ีไมจํากัด และความสามารถ 

ในการวิ เคราะหผล ท่ี ได รับแบบเรียลไทม  ซ่ึ งแพลตฟอรมนี้ ช วยใหมหาวิทยาลัยสามารถ 

รับฟงความคิดเห็นและขอเสนอแนะจากผูมีสวนไดสวนเสียตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยขอมูล 

ท่ีไดรับจะถูกนําไปใชในการปรับปรุงและพัฒนารายงานประจําปในปถัดไป ตลอดจนการใช  

Google Forms ยังชวยลดตนทุนและชวยใหการวิเคราะหผลมีความแมนยําและรวดเร็วมากข้ึน  

(กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568) 

 

ภาพท่ี 3.8 แสดงหนาจอแพลตฟอรมออนไลนสําหรับประเมินผลความพึงพอใจดวย Google Forms 
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ภาพท่ี 3.9  แสดงโปรแกรมและแพลตฟอรมท่ีใชในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี และ QR – Code สําหรับดาวนโหลดเอกสารเพ่ือศึกษาการใชโปรแกรมแพลตฟอรม

ตาง ๆ จัดทําโดย ฝายพัฒนาและเผยแพรขอมูลเว็บไซต สํานักวิทบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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  กลาวโดยสรุป การนําโปรแกรมและแพลตฟอรมตาง ๆ มาประยุกตใชในการจัดทํารายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เปนการบูรณาการเครื่องมือดิจิทัลเขากับภารกิจหลัก  

อยางเปนระบบ เพ่ือยกระดับรายงานใหเปนมากกวาเอกสารสรุปผลการดําเนินงานประจําป แตเปน

เครื่องมือท่ีใชในการสื่อสารเชิงกลยุทธท่ีมีความครบถวนของเนื้อหา มีความนาเชื่อถือ และนาสนใจ  

โดยเริ่มตนจากฐานรากในการรวบรวมและประมวลผลขอมูลดวย Microsoft Word และ Microsoft Excel 

ซ่ึงเปรียบเสมือนหัวใจของการจัดการขอมูล โดยหนาท่ีของ Microsoft Excel คือการเปนศูนยกลาง 

ในการประมวลผล จัดระเบียบ และวิเคราะหขอมูลดิบ ขอมูลสถิติตาง ๆ และตัวชี้วัดผลการดําเนินงาน 

ท่ี มีความซับซอนใหกลายเปนขอมูลท่ีพรอมใชงานอยางเปนระบบและแมนยํา จากนั้นจึ งใช 

Microsoft Word เขามาจัดการโครงสรางเนื้อหา การจัดทํารางเอกสารหลัก และตารางขอมูลท้ังหมด 

ใหเปนไปตามมาตรฐานการจัดทํารายงานอยางเครงครัด เม่ือไดขอมูลท่ีเปนระเบียบเรียบรอยแลว  

รายงานจะถูกสงตอไปยังข้ันตอนการสรางสรรคภาพลักษณใหมีความนาสนใจ โดยใชโปรแกรม 

ออกแบบกราฟก Adobe Illustrator และ Adobe Photoshop ซ่ึงมีบทบาทสําคัญในการเปลี่ยนชุดขอมูล

และตัวเลขท่ีมีความซับซอนมาปรับเปลี่ยนเปน Infographics ท่ีสวยงาม เขาใจงาย และแผนภูมิ 

ท่ีมีความนาสนใจ ท้ังนี้โปรแกรม Adobe Photoshop สามารถนํามาใชในการปรับแตงภาพถายประกอบ

และองคประกอบภาพใหมีความคมชัดไดมาตรฐานสูงสุด พรอมกับการใชศักยภาพของโปรแกรมเหลานี้ 

ในการจัดวางรูปเลม (Layout) ใหมีความเปนมืออาชีพ สอดคลองกับอัตลักษณองคกรของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และสรางความรูสึกท่ีนาเชื่อถือและทันสมัยใหกับผูอานเปนอยางยิ่ง จากนั้น 

รายงานฉบับสมบูรณจะถูกนําเขาสูการเผยแพร เชิงรุก โดยใช  เว็บไซตกองนโยบายและแผน 

(https://ppd.rmutt.ac.th/) เปนชองทางหลักในการเข าถึ งอย างเป นทางการและน าเชื่ อ ถื อ  

เพ่ือใหผูบริหาร บุคลากร และผูมีสวนไดสวนเสียสามารถดาวนโหลดหรือใชงานไดทันที ควบคูไปกับ 

การใชแพลตฟอรม PubHTML5 ในการแปลงไฟลเอกสารใหกลายเปนเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-Book)  

ในรูปแบบ Interactive Flipbook ท่ีสามารถพลิกหนาเอกสารได เสมือนอานหนังสือจริง ซ่ึงชวย 

สรางประสบการณการอานท่ีแปลกใหมและนาสนใจใหกับผูอานในยุคดิจิทัล และท่ีสําคัญท่ีสุดคือ  

การใช Google Form เปนแพลตฟอรมออนไลนในการประเมินผลและเก็บรวบรวมความคิดเห็น 

และความพึงพอใจจากผูใชงานและผูมีสวนไดสวนเสียท้ังหมดอยางเปนระบบซ่ึงเปนกลไกสําคัญ 

ในการปดวงจรการจัดการคุณภาพ (Quality Assurance) ทําใหมหาวิทยาลัยสามารถนําผลการประเมิน 

ท่ี ได ไปวิ เคราะหและปรับปรุงคุณภาพการจัดทํารายงานประจําป ในป ถัดไปไดอยางตอเนื่ อง 

และเปนรูปธรรม ซ่ึงสะทอนใหเห็นถึงความมุงม่ันของมหาวิทยาลัยในการสรางสรรคงานท่ีมีคุณภาพ

ภายใตการขับเคลื่อนดวยนวัตกรรมดิจิทัลในทุกมิติ 
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  3.2.6 วิธีการปฏิบัติงานของการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

  สําหรับการดําเนินงานในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ผูจัดทําคูมือการปฏิบัติงานขอนําเสนอรายละเอียดใน 2 สวน เพ่ือความเขาใจท่ีถูกตอง ประกอบดวย

โครงสรางการจัดทํา และลักษณะงานของการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบรุ ี

  1) โครงสรางการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

   การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เปนหนึ่งในภารกิจ 

ของกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีผูอํานวยการกองนโยบายและแผน

เปนผูควบคุมดูแลในการจัดทํา และไดมอบหมายให ฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล 

เปนผูรับผิดชอบในการจัดทํา ซ่ึงมีโครงสรางการดําเนินงาน ดังภาพท่ี 3.10 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.10  แสดงโครงสรางการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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  2) ลักษณะงานของการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

    รายงานประจําปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ถือเปนรายงาน

ทางดานสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ซ่ึงกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี เปนผูดําเนินการจัดทํา และเผยแพร มีการจัดทําปละ 1 ครั้ง เพ่ือเสนอตอคณะกรรมการบริหาร

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และเพ่ือเผยแพรเก่ียวกับกิจกรรมของมหาวิทยาลัยฯ  

ในรอบปงบประมาณท่ีผานมาแกบุคคลท่ัวไป ซ่ึงมีข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานในการจัดทํารายงาน

ประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท่ีตองดําเนินการอยางตอเนื่อง ตั้งแตการวางแผน 

การจัดหาขอมูล การวิเคราะหขอมูล เผยแพรขอมูล รวมถึงการติดตามประเมินผล โดยมีข้ันตอน 

ในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีอยางมีประสิทธิภาพ  

ซ่ึงข้ันตอนตาง ๆ ประกอบดวย 

   ข้ันตอนท่ี 1 การวางแผน (Planning)  

    การวางแผนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีนั้น 

ตองกําหนดวัตถุประสงคและขอบเขตของรายงานประจําปใหสอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ และนโยบาย

และแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย ตลอดจนหลักเกณฑ  กฎหมาย ระเบียบ และแนวคิด 

ท่ีมีความเก่ียวของ โดยกําหนดรูปแบบและโครงรางเนื้อหาของรายงานประจําป จัดทําแผนและปฏิทิน 

การดําเนินงาน กําหนดงบประมาณ และการติดตามประเมินผล ซ่ึงการวางแผนท่ีดีจะชวยใหการดําเนินงาน

การจัดทํารายงานประจําปเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด  

    ข้ันตอนท่ี 2 การเก็บรวบรวมขอมูล (Data Collection)  

    การเก็บรวบรวมขอมูลสําหรับดําเนินการจัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีนั้น โดยเริ่มจากการจัดทําแบบฟอรมในการเก็บขอมูล ประสานงานกับ

คณะ/หนวยงานตาง ๆ ท่ีรับผิดชอบในการดําเนินงานและเก็บขอมูลสารสนเทศตามแตภารกิจท่ีปฏิบัติ 

ท้ังในสวนของขอมูลนักศึกษาใหม ขอมูลนักศึกษาท้ังหมด ขอมูลผูสําเร็จการศึกษา ขอมูลนักศึกษาออก

ระหวางป นักศึกษาตางชาติ ขอมูลบุคลากร ขอมูลผลงานวิจัย และขอมูลงบประมาณ เปนตน 

นอกจากนี้ยังเก็บรวบรวมขอมูลจากระบบสารสนเทศตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย เว็บไซตของ

มหาวิทยาลัยฯ เว็บไซตของคณะ/หนวยงาน รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาตาง ๆ 

ตลอดจนขอมูลผลการดําเนินงานตามโยบายและแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย ติดตามและ

รวบรวมขอมูลใหครบถวน ตรวจสอบความถูกตองและความสมบูรณของขอมูล รวมถึงการพัฒนา

ระบบสารสนเทศสําหรับการรายงานขอมูลสําหรับจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรีใหมีความสะดวก รวดเร็วผานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัย 
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   ข้ันตอนท่ี 3 การวิเคราะห (Analysis)  

     การวิเคราะหขอมูลสารสนเทศ และสภาพแวดลอมของมหาวิทยาลัย เพ่ือนําเสนอ

บริบทและสถานการณของมหาวิทยาลัย ท้ังในสวนของผลการดําเนินงานเปรียบเทียบกับเปาหมาย

ตามนโยบายและแผนยุทธศาสตร พรอมท้ังตัวชี้วัดสําคัญ และวิ เคราะหขอมูลสารสนเทศ 

ตามแตภารกิจท่ีปฏิบัติของหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ซ่ึงขอมูลตองมีความครบถวน ถูกตอง 

และเปนปจจุบัน ท่ีถูกนําเสนออยูในรูปแบบท่ีมีความเหมาะสมและเขาใจงาย สงผลใหเกิดการสะทอน

ผลการดําเนินงานท่ีแทจริงและเปนประโยชนตอการวางแผนในอนาคต 

    ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล (Data Validation) 

      การตรวจสอบความถูกตองของขอมูลรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี โดยดําเนินการตรวจทานตัวอักษร เนื้อหา ภาพประกอบ ภาพกราฟก ภาพอินโฟกราฟก 

กราฟ และตารางการนําเสนอขอมูลใหตรงกับขอมูลท่ีผานการวิเคราะหดวยตนเอง จากนั้นจึงสงตอ 

ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเปนผูตรวจทาน และปรับแกตามขอเสนอแนะ 

   ข้ันตอนท่ี 5 การจัดทํารูปเลมรายงาน (Report Preparation) 

      การจัดทํารูปเลมรายงานประจําปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีนั้น 

เริ่มจากการวิเคราะหขอมูล โดยสรุปประเด็นสําคัญและจัดหมวดหมูของขอมูล จัดทําเนื้อหาแตละสวน

ใหครอบคลุมตามท่ีไดจัดทําโครงรางของรายงานประจําป ออกแบบหนาปก เคาโครงหนา จัดทํา

ภาพประกอบ ภาพกราฟก ภาพอินโฟกราฟก กราฟ และตารางการนําเสนอขอมูล พรอมท้ังนําเสนอ

ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือใหคําแนะนําในการจัดทํารูปเลมรายงาน 

  ข้ันตอนท่ี 6 สงรายงานประจําป (ฉบับราง) ใหผูบริหารพิจารณา (Submit 

Annual Report (Draft) for Executive Review) 

      การสงรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ฉบับราง) 

ใหผูบริหารพิจารณา โดยเริ่มจากการจัดทําบันทึกขอความนําเสนอผลงาน บันทึกขอความ 

ขออนุเคราะหสารอธิการบดีจากอธิการบดี และบันทึกขอความขออนุมัติลงนามในสารอธิการบดี 

จากนั้นจึงนําเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงอธิการบดี เปนผูพิจารณาลงนาม โดยอาจมี

การเพ่ิมเติมหรือตัดทอนเนื้อหาใหมีความเหมาะสมตามขอเสนอแนะ 

  ข้ันตอนท่ี 7 การจัดทํารายงานประจําปฉบับสมบูรณ (Preparation of the 

Complete Annual Report) 

      การจัดพิมพรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   

ฉบับสมบูรณ จะตองดําเนินการในลักษณะของโครงการ ตามท่ีมหาวิทยาลัยไดจัดสรรงบประมาณ 

เปนคาใชจายในการดําเนินงานตามภารกิจของแตละหนวยงานตามความเหมาะสม ภายใตกรอบ

ระยะเวลาท่ีกําหนดไวในแผนการเบิกจายงบประมาณของหนวยงาน ซ่ึงผูปฏิบัติงานจัดทํารายงาน

ประจําป จะตองดําเนินการดวยตนเอง โดยครอบคลุมกระบวนการตั้งแตการตรวจสอบครั้งสุดทาย 
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กอนการขออนุมัติจัดจางพิมพ ดําเนินการติดตอโรงพิมพเพ่ือขอใบเสนอราคา ติดตอประสานงานกับ 

กองคลัง ฝายพัสดุ และฝายเบิกจาย 1 เพ่ือจัดสงรายละเอียดโครงการจัดจางพิมพรายงานประจําป 

กําหนดราคากลาง การแตงตั้งกรรมการตรวจรับ การขออนุมัติโครงการจัดจางพิมพรายงานประจําป 

และการขออนุมัติงบประมาณโครงการจัดจางพิมพรายงานประจําป การตรวจสอบปรูฟจากโรงพิมพ 

พรอมท้ังกํากับติดตามใหโรงพิมพดําเนินการใหเปนไปตามท่ีกําหนดไวในรายละเอียดการจัดจางพิมพ 

และการตรวจรับรายงานประจําป รวมถึงหากไมมีการจัดพิมพใหดําเนินการจัดทํารูปเลมรายงาน 

ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) และนําเสนอตอผูบริหารตามลําดับชั้น  

   ข้ันตอนท่ี 8 การเผยแพร (Dissemination) 

     การเผยแพรรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

ผูปฏิบัติงานการจัดทํารายงานประจําป ตองดําเนินการแจกจาย เผยแพร และประชาสัมพันธรายงาน

ประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ใหแกหนวยงานภายในและภายนอก ท้ังในรูปแบบ

เอกสารท่ีจัดพิมพ และรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

    1) หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย เปนการเผยแพร และประชาสัมพันธ

รายงานประจําปใหกับทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท้ังในสวนของ

หนวยงานจัดการศึกษา (คณะ) และหนวยงานสนับสนุน (สํานัก/สถาบัน/กอง) เพ่ือเปนการรายงาน 

ผลการดําเนินงานในภาพรวมของมหาวิทยาลัย และใชเปนแนวทางในการจัดทํารายงานประจําป 

ของหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ใหเปนแนวทาง และมาตรฐานเดียวกัน 

    2) หนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย เปนการเผยแพร และประชาสัมพันธ

รายงานประจําปไปยังหนวยงานภายนอก ท้ังในสวนของมหาวิทยาลัยของรัฐ มหาวิทยาลัย 

ในการกํากับของรัฐ มหาวิทยาลัยของเอกชน ตลอดจนกระทรวง กรม หรือสถานศึกษาตาง ๆ 

ภายในประเทศ ท่ีมีความเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

ซ่ึงผูท่ีมีความสนใจ สามารถดาวนโหลดรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

จากเว็บไซตกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือเปนการรายงาน 

ผลการดําเนินงานในภาพรวมของมหาวิทยาลัย และเปนเอกสารสําหรับการศึกษา คนควา อางอิง  

และเปนแนวทางกําหนดรูปแบบการจัดทํารายงานประจําป สําหรับผูท่ีปฏิบัติงานดานการจัดทํา 

รายงานประจําป และผูท่ีมีความสนใจท่ัวไป 

   ข้ันตอนท่ี 9 การประเมินผล (Evaluation) 

    การประเมินผลเปนข้ันตอนในการตรวจสอบ ควบคุม และวัดผลการปฏิบัติงาน

ตามแผน ผานการจัดทําแบบสอบถามท้ังในรูปแบบเอกสาร และแบบสอบถามออนไลนสงตอให

ผูใชงานรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีท้ังภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย

เปนผูตอบแบบสอบถาม เพ่ือนําผลการประเมินมาพัฒนาปรับปรุงการดําเนินการจัดทํารายงาน

ประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ใหสมบูรณ ครบถวน บรรลุตามเปาหมาย และ

วัตถุประสงคท่ีไดกําหนดไว 
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  3.2.7 ผลท่ีไดรับจากคูมือการปฏิบัติงาน 

   เพ่ือใหการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี สามารถตอบสนองตอวิสัยทัศนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

“มหาวิทยาลัยนวัตกรรมท่ีสรางคุณคาสูสังคมและประเทศ” และเปนการตอบคําถาม 5W ประกอบดวย 

What’s New, What’s Uniqueness, What’s Difference, What’s Creative และ What’s Value Impact 

ของมหาวิทยาลัย ผูจัดทําจึงไดสรุปผลท่ีไดรับจากการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.11  แสดงภาพรวมของผลท่ีไดรับจากคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทํารายงานประจําป 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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 3.2.8 ปจจัยสําคัญท่ีมีผลตอความสําเร็จ  

   คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลธัญบุรีฉบับนี้เปนแนวทางใหกับผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการจัดทํารายงานประจําป 

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไดมีความเขาใจในกระบวนการ ข้ันตอน และวิธีการ

ดําเนินงานท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน อันจะสงผลใหการจัดทํารายงานประจําปเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และสามารถสะทอนภาพความสําเร็จของการดําเนินงานในภาพรวม 

ของมหาวิทยาลัยไดอยางชัดเจน โดยปจจัยสําคัญท่ีมีผลตอความสําเร็จของคูมือการปฏิบัติงาน  

เรื่อง การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบดวยปจจัย 

หลายดานท่ีสําคัญดังนี้ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.12  แสดงปจจัยสําคัญท่ีมีผลตอความสําเร็จของคูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดทํา 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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   นอกจากนี้ยังมีหนวยงานหรือผูท่ีไดรับประโยชนจาก คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทํา

รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ีโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.13  แสดงหนวยงานหรือผูท่ีไดรับประโยชนจาก คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทํา 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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3.3 หลกัในการนําเสนอที่ดี เงื่อนไข ขอสังเกต และขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 3.3.1 หลักในการนําเสนอท่ีดี 

   หลักในการนําเสนอท่ีดีจะตองมีความถูกตองของขอมูลผสมผสานกับการออกแบบ 

ท่ีทันสมัย เพ่ือสะทอนอัตลักษณองคกรและยกระดับการสื่อสารผลการดําเนินงานสูสาธารณชน 

อยางมืออาชีพ (กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร,ี 2568) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

  1) การนําเสนอรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ควรมี 

การกําหนดวัตถุประสงคท่ีชัดเจน และสื่อสารวัตถุประสงคนั้นใหผูท่ีใชบริการเลมรายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีมีความรูความเขาใจในขอมูลท่ีนําเสนอภายในเลมรายงาน 

  2) การนําเสนอรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ควรมี 

การนําเสนอขอมูลท่ีมีความนาเชื่อถือ มีความเท่ียงตรง ถูกตอง สมบูรณครบถวนตรงตามวัตถุประสงค

ของการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และมีเนื้อหาสาระท่ีตรงกับ 

กฎ ระเบียบ และนโยบายและแผนยุทธศาสตร 

  3) การนําเสนอรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เนื้อหา 

ในการนําเสนอท่ีดีนั้นควรตองเขาใจงาย ถูกตอง แมนยําตามความเปนจริง สมเหตุสมผล ตรงประเด็น 

โดยอาจนําเสนอขอมูลในรูปแบบของภาพ แผนภูมิ อินโฟกราฟก ซ่ึงสิ่งเหลานี้จะชวยใหการนําเสนอ

ขอมูลภายในเลมรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีความเขาใจงาย กะทัดรัด  

และมีความชัดเจน 

 
ภาพท่ี 3.14  แสดงหลักในการนําเสนอท่ีดีของคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทํารายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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  3.3.2 เง่ือนไข ขอสังเกต และขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

  ภายใตเง่ือนไข ขอสังเกต และขอควรระวังในการปฏิบัติงาน สงผลใหการดําเนินงาน 

จะตองคํานึงถึงการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในทุกข้ันตอน และความสอดคลองกับ

ยุทธศาสตร เพ่ือลดความเสี่ยงจากขอผิดพลาดและใหการเผยแพรขอมูลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(กองนโยบายและแผนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

  1) ผูปฏิบัติงานควรศึกษากฎ ระเบียบ หลักเกณฑ นโยบายและแผนยุทธศาสตร พรอมท้ัง 

ติดตามขาวสารใหเปนปจจุบัน เพ่ือใหการนําเสนอขอมูลของรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรีถูกตอง สมบูรณครบถวน ตรงตามกฎ ระเบียบ นโยบายและแผนยุทธศาสตร  

  2) ผูปฏิบัติงานควรศึกษากฎ ระเบียบ ในการจัดซ้ือจัดจาง และการเบิกจายงบประมาณ 

จากกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือใหการดําเนินงานจัดซ้ือจัดจางพิมพรายงาน

ประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีถูกตองตามกฎ ระเบียบการจัดซ้ือจัดจาง และ 

การเบิกจายงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

  3) ผูปฏิบัติงานควรศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวกับทรัพยสินทางปญญา ในงานออกแบบ  

เนื่องจากในการนําเสนอขอมูลภายในเลมรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

อาจมีภาพ แผนภูมิ กราฟก และอินโฟกราฟก ท่ีอาจละเมิดลิขสิทธิ์ หรือทรัพยสินทางปญญาของผูอ่ืน 

โดยอาจคนหาภาพ แผนภูมิ อินโฟกราฟกจากเว็บไซตท่ีใหใชบริการฟรีอยางถูกกฎหมาย หรือ 

อาจสรางข้ึนเองจากโปรแกรมท่ีชวยในการออกแบบ เชน Adobe Photoshop, Adobe Illustrator และ  

Pixlr Editor เปนตน 

  4) ผูปฏิบัติงานควรเก็บเอกสาร หลักฐานขอมูลท่ีไดรวบรวมมาจากหนวยงานภายใน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดหมวดหมูของขอมูล พรอมท้ังตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง 

ครบถวน และความนาเชื่อถือของขอมูล เพ่ือจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี มิฉะนั้น หลักฐานขอมูลไมครบถวน หรือไมสามารถตรวจสอบท่ีมาท่ีไปของขอมูลได อาจถูก

ทักทวงจากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และควรตรวจสอบใหแนใจวา

รายงานประจําปเปนไปตามมาตรฐานการรายงานท่ีกําหนดโดยสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

  5) ผูปฏิบั ติงานควรกําหนดกรอบระยะเวลาในการจัดทํารายงานประจําป  และ 

ตองคํานึงถึงการนําเสนอขอมูลท่ีมีความรวดเร็ว ทันตอสถานการณในปจจุบัน และสรางประโยชนสูงสุด

แกผูใชงาน โดยดําเนินการจัดทํารายงานประจําปควรดําเนินการใหแลวเสร็จภายในไตรมาสท่ี 2 ของ

ปงบประมาณปจจุบัน (ระยะเวลาในการดําเนินงานท้ังสิ้น 6 เดือน หรือระยะเวลาท่ีมีความเหมาะสม) 

เพ่ือใหผูใชงานขอมูลจากรายงานประจําปสามารถนําขอมูลไปใชไดเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

ผูปฏิบัติงานจัดทํารายงานประจําปจึงควรดําเนินงานตามแนวทางท่ีไดกําหนดไวในขางตน 
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  6) ผูปฏิบัติงานควรระมัดระวังในการเปดเผยขอมูลสวนบุคคลของนักศึกษาและ 

บุคลากร ซ่ึงการดําเนินการจัดทํารายงานประจําปควรปฏิบัติตามกฎหมายคุมครองขอมูลสวนบุคคล

อยางเครงครัด โดยอาจจัดทํารายการตรวจสอบ (Checklist) เพ่ือใหแนใจวาไดพิจารณาทุกประเด็น 

ท่ีเก่ียวของกับการรักษาความลับและความเปนสวนตัวหรืออาจมีการขออนุญาตกอนเผยแพรขอมูล 

ท่ีอาจมีความออนไหวหรือเปนความลับ 

  7) ผูปฏิบัติงานควรพัฒนารูปแบบ หรือชองทางการนําเสนอขอมูลรายงานประจําป  

เนื่องจากสภาพสังคมในปจจุบันท่ีมีความกาวหนาทางดานเทคโนโลยีอยางไมหยุดยั้ง ท่ีสงผลตอการดําเนิน

ชีวิตของมนุษยในทุก ๆ ดานจนอาจกลาวไดวาเปนสวนหนึ่งของชีวิตมนุษย ซ่ึงสงผลตอพฤติกรรมของ

ผูบริโภคในปจจุบัน ไมวาจะเปน สื่อสิ่งพิมพ หนังสืออิเล็กทรอนิกส (E-book) ภาพกราฟก อินโฟกราฟก 

และภาพเคลื่อนไหว เปนตน ในสวนของรูปแบบ และชองทางในการนําเสนอขอมูลจึงเปนสิ่งท่ีควร 

ใหความสําคัญ โดยรูปแบบการนําเสนอขอมูลสารสนเทศในรายงานประจําป ควรจะมีความสัมพันธ

กับชองทางในการนําเสนอ เพ่ือท่ีจะสามารถถายทอดและสื่อสารขอมูลสารสนเทศในรายงานประจําป

ไปยังกลุมเปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ จึงจําเปนตองพิจารณาองคประกอบเพ่ิมเติม  

คือคาความละเอียดของไฟล ขนาดไฟลท่ีสามารถโหลดผานอุปกรณของผูใชงาน และความละเอียด 

ของหนาจอท่ีรองรับไฟล เปนตน 

  ดังนั้นการปฏิบัติตามเง่ือนไข ขอสังเกต และขอควรระวังในการปฏิบัติงานเหลานี้ 

จะชวยใหการจัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีมีคุณภาพ นาเชื่อถือ 

และสามารถสะทอนภาพรวมการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 
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ภาพท่ี 3.15  แสดงเง่ือนไข ขอสังเกต และขอควรระวังในการปฏิบัติงานของคูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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3.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/ธรรมาภิบาลในการปฏิบัติงาน 

 3.4.1 จรรยาบรรณสําหรับนักวิเคราะหนโยบายและแผน 

  มาตรฐานกําหนดตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ สายงานนโยบายและแผน  

ไดกําหนดใหผูปฏิบัติงานดานสายงานนโยบายและแผน ตองปฏิบัติตามหลักจรรยาบรรณพ้ืนฐาน 

(สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน, 2562) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

  1) หลักการความซ่ือสัตยและความโปรงใส (Integrity and Transparency) 

   นักวิเคราะหนโยบายและแผนตองยึดหลักความซ่ือสัตยในการรวบรวม วิเคราะห 

และนําเสนอขอมูล โดยเฉพาะอยางยิ่งในการจัดทํารายงานประจําป ซ่ึงเปนเอกสารสําคัญท่ีสะทอน 

ผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย ตองนําเสนอขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 

  2) หลักการความรับผิดชอบทางวิชาชีพ (Professional Responsibility) 

   นักวิเคราะหนโยบายและแผนมีหนาท่ีรับผิดชอบตอคุณภาพของงานวิเคราะห 

และการนําเสนอ รวมถึงการใชระเบียบวิธีการวิเคราะหท่ีเหมาะสมและไดมาตรฐาน การพัฒนาความรู

และทักษะอยางตอเนื่องเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  3) หลักการความเปนกลาง (Neutrality and Objectivity) 

   นักวิเคราะหนโยบายและแผนตองมีการวิเคราะหและนําเสนอขอมูลตองเปนกลาง 

ไมมีอคติ และไมถูกแทรกแซงโดยผลประโยชนสวนตัวหรือกลุม ซ่ึงความเปนกลางเปนหลักการสําคัญ

ท่ีทําใหรายงานประจําปมีความนาเชื่อถือและเปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร 

  4) หลักการรักษาความลับ (Confidentiality) 

   นักวิเคราะหนโยบายและแผนตองรักษาความลับของขอมูลท่ีไมควรเปดเผย และ 

ใชขอมูลเพ่ือวัตถุประสงค ท่ี ถูกตองเทานั้น ซ่ึงการรักษาความลับเปนหลักการสําคัญท่ีชวย 

สรางความไววางใจและปกปองผลประโยชนของมหาวิทยาลัย 

  5) หลักการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง (Continuous Professional Development) 

    นักวิเคราะหนโยบายและแผนจะตองพัฒนาความรู ทักษะ และความสามารถอยางตอเนื่อง 

เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและทันตอการเปลี่ยนแปลงของสังคมและเทคโนโลยี 

  6) หลักการรับฟงความคิดเห็นและการปรับปรุง (Receptiveness to Feedback) 

    นักวิเคราะหนโยบายและแผนตองเปดใจรับฟงขอเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงคุณภาพงาน 

และการยอมรับขอผิดพลาดเม่ือเกิดข้ึน เปนหลักการสําคัญท่ีชวยใหการทํางานมีประสิทธิภาพมากข้ึน

และสรางความสัมพันธท่ีดีกับผูรวมงาน   

  7) หลักการส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพ (Effective Communication) 

   นักวิเคราะหนโยบายและแผนตองสามารถนําเสนอขอมูลและผลการวิเคราะห 

ในรูปแบบท่ีเขาใจงาย เหมาะสมกับกลุมเปาหมาย และสามารถนําไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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 3.4.2 คุณธรรมและจริยธรรมในการจัดทํารายงานประจําปของสถาบันอุดมศึกษา 

  การตระหนักถึงคุณธรรมและจริยธรรมในการจัดทํารายงานประจําปของสถาบันอุดมศึกษา 

เปนสิ่งสําคัญท่ีผูปฏิบัติงานทุกคนควรใหความสําคัญ และควรปฏิบัติตาม (สํานักงานปลัดกระทรวงการ

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม, 2558) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

   1) ความซ่ือสัตยและความแมนยําของขอมูล การรักษาความซ่ือสัตยในการนําเสนอ

ขอมูลถือเปนหลักการสําคัญสูงสุด ผูจัดทํารายงานประจําปตองม่ันใจวาขอมูลทุกชิ้นท่ีนํามาประกอบ

รายงานมีความถูกตองและสามารถตรวจสอบได การบิดเบือนขอมูล การแกไขตัวเลขเพ่ือใหดูดีกวา

ความเปนจริง หรือการนําเสนอขอมูลในลักษณะท่ีทําใหเขาใจผิด ลวนเปนการละเมิดหลักจริยธรรมพ้ืนฐาน 

   2) ความโปรงใสในแหลงท่ีมาของขอมูล การอางอิงแหลง ท่ีมาของขอมูล 

อยางชัดเจนและครบถวนเปนสิ่งจําเปน ทุกกราฟ ตาราง และสถิติท่ีนํามาใชตองระบุแหลงท่ีมา  

วันท่ีเก็บขอมูล และวิธีการไดมาซ่ึงขอมูล เพ่ือใหผูอานสามารถตรวจสอบและยืนยันความนาเชื่อถือได 

   3) การเคารพสิทธิสวนบุคคลและความเปนสวนตัว ขอมูลสวนบุคคลของนักศึกษา 

บุคลากร และผูมีสวนเก่ียวของตองไดรับการคุมครองตามกฎหมายคุมครองขอมูลสวนบุคคล  

การนําเสนอขอมูลสถิติตองทําในลักษณะท่ีไมสามารถระบุตัวตนของบุคคลใดเฉพาะเจาะจง และตอง

ขออนุญาตกอนเปดเผยขอมูลท่ีอาจเก่ียวของกับบุคคลท่ีสามารถระบุตัวตนได 

   4) ความรับผิดชอบตอสังคมและสาธารณะ รายงานประจําปของมหาวิทยาลัย 

เปนเครื่องมือสําคัญในการสื่อสารกับสังคมและผูมีสวนไดสวนเสีย การนําเสนอขอมูลตองคํานึงถึง

ผลกระทบตอสังคม ความเทาเทียม และการพัฒนาท่ียั่งยืน ขอมูลควรสะทอนใหเห็นท้ังความสําเร็จ

และความทาทายอยางสมดุล 

   5) การใชเทคโนโลยีอยางมีจริยธรรม การใชซอฟตแวรและเครื่องมือคอมพิวเตอร

ตองเปนไปตามลิขสิทธิ์และกฎหมายท่ีเก่ียวของ ตองหลีกเลี่ยงการใชโปรแกรมเถ่ือน การคัดลอก 

เทมเพลตหรือรูปแบบการนําเสนอโดยไมไดรับอนุญาต และควรใชเครื่องมือท่ีเหมาะสมกับขอมูล 

ท่ีตองการนําเสนอ   

   6) ความเปนกลางและการหลีกเล่ียงการขัดกันของผลประโยชน การจัดทํา

รายงานตองปราศจากอคติและผลประโยชนสวนตัว ขอมูลควรถูกนําเสนออยางเปนกลาง  

ไมเอ้ือประโยชนใหกับกลุมใดกลุมหนึ่งโดยเฉพาะ หากผูจัดทํารายงานมีผลประโยชนท่ีเก่ียวของกับ

ขอมูลบางสวน ควรเปดเผยหรือหาบุคคลท่ีเปนกลางมาดําเนินการแทน    

    7) การตรวจสอบและการควบคุมคุณภาพ กอนเผยแพรรายงานประจําป ตองมี

กระบวนการตรวจสอบคุณภาพขอมูลอยางเขมงวด ท้ังในดานความถูกตองของตัวเลข ความสอดคลอง

ของขอมูล และความเหมาะสมของการนําเสนอ ควรมีการพิสูจนอักษรและการตรวจสอบขอมูล 

โดยบุคคลท่ีสาม เพ่ือลดความเสี่ยงจากขอผิดพลาดท่ีอาจสงผลกระทบตอความนาเชื่อถือของสถาบัน 
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 3.4.3 จรรยาบรรณสําหรับผูปฏิบัติงานดานการออกแบบกราฟก 

  ศิริพรณ ปเตอร (2549) อางถึงใน มาริญา ทรงปญญา (2566) กลาววา ในการปฏิบัติงาน

ดานการออกแบบกราฟก มีจรรยาบรรณและขอพึงปฏิบัติ ในการออกแบบกราฟก ท่ีตองมี 

ความรับผิดชอบตอตนเอง และสังคม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

   1) ผูปฏิบัติงานดานการออกแบบกราฟกจะตองตระหนักถึงภาระหนาท่ีและ 

ความรับผิดชอบของตนเอง โดยการไมสรางสรรคผลงานท่ีขัดตอศีลธรรม และจริยธรรมอันดีของสงัคม 

   2) ผูปฏิบัติงานดานการออกแบบกราฟกจะตองไมละเมิดสิทธิ์ และไมแอบอางผลงาน 

การออกแบบ หรือทรัพยสินทางปญญาของผู อ่ืน หรือนําผลงานของผู อ่ืนไปใชใหเกิดประโยชน 

ตอตนเอง โดยท่ีไมไดรับอนุญาตจากเจาของผลงาน 

   3) ผู ปฏิ บั ติ งานด านการออกแบบกราฟ กจะต องมีความซ่ือสั ตย ต อตนเอง  

เพ่ือนรวมงาน และเจาของโครงการ ในการใหขอมูลท่ีตรงไปตรงมาเก่ียวกับกระบวนการและ 

คาใชจายในการดําเนินการออกแบบกราฟก 

   4) ผูปฏิบัติงานดานการออกแบบกราฟกจะตองตระหนักถึงบทบาททางสังคม 

ของตนเอง และไมควรดูหม่ินอาชีพ และความสามารถดานวิชาชีพของตนและนักออกแบบทานอ่ืน 

  สุฑามาศ แกวมรกต (2566) กลาววา จรรยาบรรณของนักออกแบบกราฟกคอมพิวเตอร 

มีรายละเอียดดังนี้ 

   1) จรรยาบรรณตอตนเอง ประกอบวิชาชีพดวยความซ่ือสัตยสุจริต มีความยุติธรรม 

มีความรับผิดชอบ รวมถึงใฝหาความรูใหม ๆ เสมอ และมีความมุงม่ันในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ี 

   2) จรรยาบรรณตอผูรวมงาน ไมคัดลอกผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตนเวนแต 

จะไดรับการอนุญาตจากเจาของผลงานเปนลายลักษณอักษร ใหความยกยองหรือนับถือผูรวมงาน 

และผูรวมอาชีพ ตลอดจนการรักษาและแสวงหาซ่ึงมิตรภาพระหวางผูรวมงานและผูรวมอาชีพ 

   3) จรรยาบรรณตอวิชาชีพ ไมประพฤติหรือกระทําการใด ๆ ท่ีสงผลตอชื่อเสียง 

และเกียรติแหงวิชาชีพ โดยตองใชความรูในทางสรางสรรค ไมกลั่นแกลงใหผูอ่ืนไดรับความเสียหาย  

ไมแอบอาง อวดอางหรือดูหม่ินผูอ่ืน พรอมท้ังตองกระทําตนใหสมเกียรติของวิชาชีพ 

   4) จรรยาบรรณตอผูรับบริการ เคารพสิทธิ และเสรีภาพของผู อ่ืน โดยรับฟง 

ความคิดเห็น การแลกเปลี่ยนประสบการณระหวางบุคคล และองคกร พรอมท้ังปฏิบัติงาน 

ดวยความโปรงใสสามารถตรวจสอบได 

   5) จรรยาบรรณตอสังคม ปฏิบัติหนาท่ีของตนใหเปนแบบอยางท่ีดีของสังคม  

โดยไมใชความสามารถของตนในทางท่ีผิด หรือการเรียกรับ ผลประโยชนหรือทรัพยสินอ่ืนใด 

สําหรับตนเองหรือผูอ่ืนโดยไมชอบดวยกฎหมาย กฎระเบียบ คุณธรรม และจริยธรรมอันดีงาม  
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บทท่ี 4 

กระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 เนื้อหาในบท 4 นี้ไดกลาวถึง กระบวนการ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการจัดทํา 
รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอน 
แผนผังการปฏิบัติงาน รวมถึงตัวอยางแบบฟอรมตาง ๆ ซ่ึงมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน โดยผูปฏิบัติงาน 

ไดรวบรวมและเรียบเรียงรายละเอียดไวตามลําดับ ดังนี้ 
 4.1 แผนในการปฏิบัติงาน 
 4.2 แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 4.3 รายละเอียดของกระบวนการ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 แผนในการปฏิบัติงาน 

 การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีการปฏิบัติงาน
จํานวนท้ังสิ้น 6 เดือน ซ่ึงมีรายละเอียดแผนในการปฏิบัติงาน ดังตารางท่ี 4.1 ดังนี้ 

ตารางท่ี 4.1 แสดงแผนการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี 

กิจกรรม 
ระยะเวลาในการดําเนินการ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 
1. การศึกษาบริบทท่ีเก่ียวของ  
และการวางแผนการจัดทํารายงานประจําป 

      

2. การจัดทํา (โครงราง) รายงานประจําป       
3. การจัดทําแบบฟอรม 
ขอขอมูลประกอบการจัดทํารายงานประจําป 

      

4. การรวบรวม และวิเคราะห 
ขอมูลประกอบการจัดทํารายงานประจําป 

      

5. การดําเนินการจัดทํา (ราง) รายงานประจําป       
6. การเสนอ (ราง) รายงานประจําป 
ตอผูบริหารตามลําดับชั้น 

      

7. การดําเนินการจัดจางพิมพ 
เอกสารรูปเลมรายงานประจําป 

      

8. การดําเนินการจัดทํารายงานประจําป 
ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) 

      

9. การเผยแพรรายงานประจําป       
10. การประเมินผลความพึงพอใจ  
และการนําไปใชประโยชน 
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4.2 แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 Frank & Lilian Gilbreth (1920) อางถึงใน สุรศักดิ์ มังสิงห (2561) กลาววา แผนผังการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) เปนเครื่องมือการจัดการท่ีมีความสําคัญอยางยิ่งในการวิเคราะหและปรับปรุง

กระบวนการทํางาน โดยชวยใหสามารถมองเห็นภาพรวมของการดําเนินงานท้ังหมดไดอยางชัดเจน 

ระบุจุดท่ีอาจเกิดปญหา และหาแนวทางในการพัฒนาประสิทธิภาพการทํางานใหดียิ่ง ข้ึน  

ซ่ึงผังการปฏิบัติงานยังชวยใหการสื่อสารระหวางบุคลากรในองคกรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

ลดความเขาใจผิด และสรางความเปนเอกภาพในการปฏิบัติงาน 

  ในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผูปฏิบัติงานไดอธิบาย 

การปฏิบัติงานโดยใชแผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ในการอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

แตละข้ันตอน สําหรับการปฏิบัติงานในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

ธัญบุรี เพ่ือใหผูอานสามารถเขาใจการปฏิบัติงานไดดียิ่งข้ึน ผูปฏิบัติงานจึงขออธิบายสัญลักษณ 

ท่ีใชในการบรรยาย ดังตารางท่ี 4.2 ดังนี้ 

ตารางท่ี 4.2 แสดงสัญลักษณ ชื่อเรียก และความหมายท่ีใชในการบรรยายแผนผังการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) 

สัญลักษณ ช่ือเรียก ความหมาย 

 Beginning Block 

จุดเริม่ตน จุดสิ้นสดุ 

ใชเปนจุดเริ่มตน  

หรือจุดสิ้นสุดของ Flow Chart 

 Process Block 

กระบวนการทํางาน 

ใชแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

การประมวลผลการทํางานท่ัวไป 

 Decision Block 

การตัดสินใจ 

ใชแสดงข้ันตอนท่ีมีการตดัสินใจ

มากกวา 2 ทาง ข้ึนไป 

 Connector 

เช่ือมสัญลักษณ 

ใชแสดงการเช่ือมสวนตาง ๆ  

เขาดวยกัน 

 Off - Page Reference 

จุดเช่ือมตอ 

ใชแสดงการเช่ือมผังงาน 

ท่ีอยูคนละหนากระดาษ 

 Flow Line 

ลูกศร ทิศทาง 

ใชแสดงทิศทางของ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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 ข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผูจัดทําไดอธิบาย

การปฏิบัติงานโดยใชแผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ในการอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ในแตละข้ันตอน รายละเอียดตามตารางท่ี 4.3 ดังตอไปนี้ 

ตารางท่ี 4.3 แสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

   
 

    

 ขั้นตอนท่ี 1 การศึกษาบริบท 

ท่ีเกี่ยวของ และการวางแผน 

การจัดทํารายงานประจําป 

1.1) ศึกษาหลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับ 

การจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน 

ของหนวยงานภาครัฐ  

และรายงานประจําป 

1.2) ศึกษา และทบทวนนโยบาย 

และยุทธศาสตรของมหาวิทยาลยั 

วิเคราะหพันธกิจ วิสัยทัศน และคานิยม

ของมหาวิทยาลัย และทําความเขาใจ

เปาหมายและตัวช้ีวัดความสําเร็จ 

ตามนโยบายและแผนยุทธศาสตร 

1.3) ศึกษารูปแบบและเน้ือหา 

ของรายงานประจําป  

ในปงบประมาณท่ีผานมา  

โดยวิเคราะหจุดแข็งและจุดออน 

ของรายงานประจําปในปท่ีผานมา  

และศึกษารปูแบบรายงานประจําป

ของสถาบันอุดมศึกษาช้ันนํา 

ท้ังในและตางประเทศ 

1.4) วิเคราะหผลการสํารวจ 

ความพึงพอใจในการใหบริการ

รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ในปงบประมาณท่ีผานมา 

 

ผูปฏิบัติงาน 1) หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับ 

การจัดทํารายงาน 

ผลการดําเนินงาน 

ของหนวยงานภาครัฐ และ

รายงานประจําป 

(หนาท่ี 107) 

2) นโยบายและยุทธศาสตร 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี (หนาท่ี 107) 

3) รายงานประจาํปของ

สถาบันอุดมศกึษาช้ันนํา 

ท้ังในและตางประเทศ 

(หนาท่ี 107) 

4) ผลการสํารวจความพึงพอใจ 

ในการใหบริการ 

รายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี  

ปงบประมาณท่ีผานมา 

(หนาท่ี 108 - 110) 

 

 

 

 

5 วัน 

 

1.1 ศึกษาหลักเกณฑ 
ท่ีเก่ียวของ 

  

 เร่ิมตน 

1 

1.4 วิเคราะหผลการสาํรวจ 
ความพึงพอใจ  

1.2 ศึกษาและทบทวน
นโยบายและยุทธศาสตร 

  

1.3 ศึกษารูปแบบ 
และเน้ือหา  
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ตารางท่ี 4.3 แสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 การศึกษาบริบท 

ท่ีเกี่ยวของ และการวางแผน 

การจัดทํารายงานประจําป (ตอ) 

1.5) นําผลการศึกษา  

และผลการวิเคราะหในขางตน 

มาสรปุผลเพ่ือใชในการวางแผน 

การจัดทํารายงานประจําป  

1.6) วางโครงสรางเน้ือหาและรูปแบบ

ของรายงาน โดยกําหนดหัวขอหลกั 

หัวขอยอย และการนําเสนอขอมลู 

1.7) จัดทําปฏิทินการดําเนินงาน 

กําหนดข้ันตอน ระยะเวลา  

และผูรับผดิชอบในแตละกิจกรรม 

1.8) วางแผนการเก็บรวบรวมขอมลู 

กําหนดประเภทของขอมูลท่ีตองการ 

แหลงขอมูล วิธีการเก็บรวบรวมขอมูล 

และกําหนดเวลาในการขอขอมูล 

จากหนวยงานตาง ๆ 

1.9) วางแผนการออกแบบ 

และการจัดพิมพ กําหนดรูปแบบ 

การออกแบบ การใชภาพประกอบ 

กราฟก และรปูเลมท่ีเหมาะสม 

รวมถึงการจัดทําในรูปแบบ 

เอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) 

1.10) กําหนดแนวทางการเผยแพร 

และประชาสมัพันธ วางแผนชองทาง 

การเผยแพร กลุมเปาหมาย และ 

วิธีการประชาสัมพันธรายงานประจําป

1.11) จัดเตรียมทรัพยากรท่ีจําเปน  

ท้ังบุคลากร งบประมาณ และ

เครื่องมือตาง ๆ ท่ีจะใชในการจดัทํา

รายงานประจําป 
 

ผูปฏิบัติงาน 5) สรุปผลการศึกษาบริบท 

ท่ีเก่ียวของในการจัดทํา 

รายงานประจําป 

และการวิเคราะห 

ผลการสํารวจความพึงพอใจ 

ในการใหบริการ 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ในปงบประมาณท่ีผานมา 

(หนาท่ี 111) 

6) แผนการจัดทํา 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

(หนาท่ี 112) 

5 วัน 1 

2 

1.9 วางแผน 
การดําเนินงาน 

1.5 สรุปผลการศึกษา 
และวิเคราะห 

1.6 จดัทําโครงสรางเน้ือหา 
และรูปแบบรายงาน 

1.7 จัดทําปฏิทิน 
การดําเนินงาน 

1.10 กําหนดแนวทาง 
การเผยแพร 

1.8 วางแผน 
การเก็บรวบรวมขอมลู 

1.11 จัดเตรียม 
ทรัพยากรท่ีจําเปน 
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ขั้นตอนท่ี 2 การจัดทํา (โครงราง) 

รายงานประจําป 

2.1) นําผลการศึกษาบริบทท่ีเก่ียวของ 

ในการจัดทํารายงานประจาํป  

และการวิเคราะหผลการสํารวจ 

ความพึงพอใจในการใหบริการ

รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ในปงบประมาณท่ีผานมามาจดัทํา 

(โครงราง) รายงานประจําป 

2.2) กําหนดธีมสี กราฟก และรูปแบบ 

การนําเสนอท่ีใชในรายงานประจําป 

ใหมีความเปนเอกภาพ และสอดคลอง 

กับอัตลักษณของมหาวิทยาลัยฯ 

2.3) ออกแบบการนําเสนอเน้ือหา 

ในรายงานประจาํป โดยแสดง 

ความเช่ือมโยงของเน้ือหา  

และกําหนดลําดับการนําเสนอ 

2.4) ดําเนินการจัดทําหนังสือภายใน 

เรื่อง ขอนําเสนอ (โครงราง)  

รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

แลวนําเสนอตอผูบริหาร 

และผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 

ผูปฏิบัติงาน 1) (โครงราง) รายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี  

(หนาท่ี 118 - 119) 

2) Story Board  

รายงานประจําป  

(หนาท่ี 123 - 126) 

3) หนังสือภายใน 

เรื่อง ขอนําเสนอ (โครงราง) 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

(หนาท่ี 127) 

5 วัน 

 
 2.5) หัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศ 

และตดิตามประเมินผล  

พิจารณา/ใหความคดิเห็น  

(โครงราง) รายงานประจําป 

หัวหนาฝาย

ขอมูลสารสนเทศ

และติดตาม

ประเมินผล 

½ วัน 

2.6) ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน 

พิจารณาอนุมัติและใหความคดิเหน็  

(โครงราง) รายงานประจําป 

 

ผูอํานวยการ

กองนโยบาย 

และแผน 

½ วัน 

2.1 จัดทํา (โครงราง) 
รายงานประจําป 

  

2 

2.5 พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

3 

2.2 กําหนดธีม สี กราฟก  
และรูปแบบการนําเสนอ 

  

2.3 จัดทํา  
Story Board  

2.4 จัดทํา 

หนังสือภายใน 

 

2.6 พจิารณาอนุมัติ 
และใหความเหน็ชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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ขั้นตอนท่ี 3 การจัดทําแบบฟอรม

ขอขอมูลประกอบการจัดทํา 

รายงานประจําป 

3.1) ดําเนินการจัดทําแบบฟอรม 

เพ่ือขอขอมูลในการจัดทํา 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

แกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

3.2) ดําเนินการจัดทําหนังสือภายใน 

เรื่อง ขอความอนุเคราะหขอมูล

ประกอบการจดัทํารายงานประจาํป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล

ธัญบุรี และใบนําสงหนังสือนํา 

แลวเสนอตอผูบรหิาร 

และผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 

ผูปฏิบัติงาน 1) แบบฟอรมขอขอมูล

ประกอบการจดัทํารายงาน

ประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

(หนาท่ี 131) 

2) หนังสือภายใน  

เรื่อง ขอความอนุเคราะห 

ขอมูลประกอบการจัดทํา

รายงานประจําปมหาวิทยาลยั

เทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุร ี

(หนาท่ี 131) 

3) ใบนําสงหนังสือ  

(หนาท่ี 132) 

3 วัน 

 

 
3.3) หัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศ 

และตดิตามประเมินผล  

พิจารณา/ใหความเห็น เก่ียวกับ

แบบฟอรมขอขอมูลประกอบ 

การจัดทํารายงานประจําป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี 

หัวหนาฝาย

ขอมูลสารสนเทศ

และติดตาม

ประเมินผล 

½ วัน 

3.4) ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน 

พิจารณาลงนามในหนังสือและ 

ใหความเห็นเก่ียวกับแบบฟอรม 

ขอขอมูลประกอบการจัดทํา 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ผูอํานวยการ

กองนโยบาย 

และแผน 

½ วัน 

 
 

 

3.1 จัดทําแบบฟอรม 

ขอขอมูลและหนังสือภายใน 

3 

3.3 พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

4 

ไมเห็นชอบ 

3.2 จัดทํา 

หนังสือภายใน 

 

3.4 พจิารณาลงนาม 
และใหความเหน็ชอบ 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนท่ี 3 การจัดทําแบบฟอรม

ขอขอมูลประกอบการจัดทํา 

รายงานประจําป (ตอ) 

3.5) ดําเนินการออกเลขหนังสือภายใน 

จากน้ันจึงนําหนังสือภายใน 

เรื่อง ขอความอนุเคราะหขอมูล

ประกอบการจดัทํารายงานประจาํป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล

ธัญบุรี พรอมแบบฟอรมขอขอมูล  

จัดสงใหกับหนวยงาน 

ตามท่ีกํากับในใบนําสงหนังสือ 

 

เจาหนาท่ี 

บริหารงาน

ท่ัวไป 

กองนโยบาย

และแผน 

1) แบบฟอรมขอขอมูล

ประกอบการจดัทํา 

รายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี

(หนาท่ี 131) 

2) แบบฟอรมขอขอมูล

ประกอบการจดัทํา 

รายงานประจําป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี

(หนาท่ี 131) 

3) ใบนําสงหนังสือ  

(หนาท่ี 132) 

½ วัน 

 3.6) คณะ และหนวยงาน ดาํเนินการ

จัดทําขอมูลตามแบบฟอรม 

ท่ีกองนโยบายและแผนจัดสงไป 

หลังจากการดําเนินการเสร็จสิ้น 

แลวจึงดําเนินการจัดทําหนังสือภายใน  

เรื่อง ขอมูลประกอบการจดัทํา

รายงานประจําปของมหาวิทยาลัย 

พรอมแนบเอกสารขอมูล 

ตามแบบฟอรมท่ีกองนโยบายและแผน 

กําหนด จัดสงไฟลขอมลู 

ตามชองทางท่ีไดกําหนดไว  

สงกลับมายังฝายขอมลูสารสนเทศ

และตดิตามประเมินผล  

กองนโยบายและแผน 

เจาหนาท่ี/

ผูรับผิดชอบ 

ของคณะ  

และหนวยงาน 

ในสังกัด 

มหาวิทยาลยั

เทคโนโลย ี

ราชมงคล

ธัญบุรี 

1) หนังสือภายใน ตอบกลับ

จากคณะ และหนวยงาน 

(ท่ีผานการพิจารณา  

และลงนามแลว) 

2) แบบฟอรมขอขอมูล

ประกอบการจดัทํา 

รายงานประจําป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี

(หนาท่ี 131) 

 

45 วัน 

 

 

 

3.6 จัดทําขอมูล 

ตามแบบฟอรม 

5 

4 

3.5 ออกเลขหนังสือ 
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ขั้นตอนท่ี 4 การรวบรวม  

และวิเคราะหขอมูล 

ประกอบการจัดทํารายงานประจําป 

4.1) ดําเนินการรับหนังสือภายใน 

ตอบกลับจากคณะ และหนวยงาน 

จากน้ันจึงนําหนังสือภายใน  

เรื่อง ขอความอนุเคราะหขอมูล

ประกอบการจดัทํารายงานประจาํป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล

ธัญบุรีพรอมแบบฟอรมขอขอมูล  

จัดสงใหกับฝายขอมูลสารสนเทศ 

และตดิตามประเมินผล 

เจาหนาท่ี 

บริหารงาน

ท่ัวไป 

กองนโยบาย

และแผน 

1) หนังสือภายในตอบกลับ

จากคณะ และหนวยงาน 

2) แบบฟอรมขอขอมูล

ประกอบการจดัทํา 

รายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี  

(ท่ีผานการดําเนินการจาก 

คณะ และหนวยงานในสังกัด

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรเีรียบรอยแลว) 

½ วัน 

 4.2) ดําเนินการรวบรวมขอมูลประกอบ 

การจัดทํารายงานประจําป  

จากแหลงขอมลูภายใน  

และแหลงขอมลูภายนอกมหาวิทยาลัย  

ผูปฏิบัติงาน 

 

5 วัน 

 4.3) ดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง 

และความสมบูรณของขอมลู 

จากแหลงขอมูลภายใน  

และแหลงขอมลูภายนอกมหาวิทยาลัย 

3 วัน 

 4.4) จัดหมวดหมูของขอมูลจาํแนก

ขอมูล รวมถึงทําการสํารองขอมูล 

เพ่ือปองกันการสูญหาย 

4.5) กําหนดรูปแบบการนําเสนอ

ขอมูลของรายงานประจําป 

4.6) วิเคราะหขอมูลเชิงปริมาณ 

และขอมลูเชิงคุณภาพ  

พรอมท้ังทบทวน 

ผลการวิเคราะหขอมลู 

 

 

5 วัน 

5 

4.1 สงมอบขอมูล  

4.2 รวบรวมขอมูล 

4.3 ตรวจสอบความถูกตอง 

4.4 จดัหมวดหมูของขอมลู 

6 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

4.5 กําหนดรูปแบบ 

การนําเสนอขอมูล 

4.6 วิเคราะห/ 
ทบทวนขอมูล 
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ตารางท่ี 4.3 แสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 
ขั้นตอนท่ี 5 การจัดทํา  

(ราง) รายงานประจําป 

5.1) ดําเนินการนําผลการวิเคราะห

ขอมูลจากข้ันตอนท่ี 4 มาจัดเรียง 

ตาม (โครงราง) รายงานประจําป 

5.2) ดําเนินการกําหนดแนวคดิ 

การออกแบบ (Theme Design)  

5.3) ออกแบบหนาปกและสวนนํา 

5.4) ดําเนินการจัดวางองคประกอบ

ภายในเลมรายงานประจําป 

ผูปฏิบัติงาน 

 

1) ขอมูลจากแหลงขอมลูภายใน 
และแหลงขอมูลภายนอก
มหาวิทยาลยัฯ 
2) แบบฟอรมขอขอมูล
ประกอบการจดัทํา 
รายงานประจําป
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลธัญบุรี  
(ท่ีผานการดําเนินการจาก
คณะ และหนวยงานในสังกัด
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลธัญบุรเีรียบรอยแลว) 

35 วัน 

 5.5) ดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง  

ความสมบูรณของเน้ือหา  

และการใชภาษา 

5.6) ดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง 

ของรูปแบบและการจดัวางองคประกอบ 

ภายในเลมรายงานประจาํป 

5 วัน 

 ขั้นตอนท่ี 6 การเสนอ  

(ราง) รายงานประจําป 

ตอผูบริหารตามลําดับชั้น 

6.1) ดําเนินการจดัทําหนังสือภายใน 

เรื่อง รายงานความกาวหนา 

ในการจัดทํารายงานประจาํป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล

ธัญบุร ี

6.2) ดําเนินการจัดทําหนังสือภายใน  
เรื่อง ขอความอนุเคราะห 
สารจากอธิการบดีมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
แลวนําเสนอตอผูบริหาร 
และผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 

ผูปฏิบัติงาน 1) หนังสือภายใน เรื่อง 

รายงานความกาวหนาในการ

จัดทํารายงานประจําป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี (หนาท่ี 170) 

2) (ราง) รายงานประจําป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี(หนาท่ี 170) 

3) หนังสือภายใน เรื่อง  

ขอความอนุเคราะหสาร 

จากอธิการบดีมหาวิทยาลยั

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

(หนาท่ี 171) 

4) (ราง) สารอธิการบดี 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี(หนาท่ี 173) 

½ วัน 

6 

5.1 จัดเรียงเน้ือหา 
ตามโครงราง 

 

5.5 ตรวจสอบความถกูตอง 
ของเนื้อหาและภาษา 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

6.1 รายงานความกาวหนา 

การจัดทํารายงานประจาํป 

7  1 

5.2 กําหนดแนวคิด 

 
5.3 ออกแบบหนาปก 

และสวนนํา 
 

5.4 จัดวางองคประกอบ 

 

5.6 ตรวจสอบความถูกตอง 
ของการจัดวางองคประกอบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

6.2 ขอความอนุเคราะห 

สารจากอธิการบด ี



 

 

92 

ตารางท่ี 4.3 แสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 ขั้นตอนท่ี 6 การเสนอ  

(ราง) รายงานประจําป 

ตอผูบริหารตามลําดับชั้น (ตอ) 

6.3) หัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศ 

และติดตามประเมินผล พิจารณา/ 

ใหความเห็นชอบ เก่ียวกับ 

(ราง) รายงานประจาํปมหาวิทยาลยั

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

หัวหนา 

ฝายขอมูล

สารสนเทศ 

และติดตาม

ประเมินผล 

1) หนังสือภายใน  

เรื่อง รายงานความกาวหนา

ในการจัดทํารายงาน

ประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

(หนาท่ี 170) 

2) (ราง) รายงานประจําป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี(หนาท่ี 170) 

3) หนังสือภายใน 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห 

สารจากอธิการบดี

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี (หนาท่ี 171) 

4) (ราง) สารอธิการบดี 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี(หนาท่ี 173) 

7 วัน 

6.4) ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน 

พิจารณา/ใหความเห็นชอบ  

(ราง) รายงานประจาํปมหาวิทยาลยั

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

และลงนามในหนังสือภายใน 

เรื่อง รายงานความกาวหนา 

ในการจัดทํารายงานประจาํป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล

ธัญบุรี และหนังสือภายใน 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห 

สารจากอธิการบดีมหาวิทยาลยั

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ผูอํานวยการ

กองนโยบาย

และแผน 

7 วัน 

 6.5) ดาํเนินการออกเลขหนังสือภายใน

จากน้ันจึงนําหนังสือภายใน  

เรื่อง รายงานความกาวหนาในการจดัทํา

รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอม  

(ราง) รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และ 

หนังสอืภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะห 

สารจากอธิการบดีมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอม  

(ราง) สารอธิการบดี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

จัดสงใหผูบรหิารพิจารณาตามลาํดบัช้ัน 

เจาหนาท่ี 

บริหารงาน

ท่ัวไป 

กองนโยบาย

และแผน 

½ วัน 

7 

6.3 พจิารณาใหความเหน็ชอบ 

 1 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

6.5 ออกเลขหนังสือ 

8  2 

6.4 พจิารณาลงนาม 
และใหความเหน็ชอบ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ตารางท่ี 4.3 แสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 ขั้นตอนท่ี 6 การเสนอ  

(ราง) รายงานประจําป 

ตอผูบริหารตามลําดับชั้น (ตอ) 

6.6) ผูชวยอธิการบดี ดานแผนงาน 

ดําเนินการดังตอไปน้ี 

(1) พิจารณา/ใหความเห็นชอบ  

(ราง) รายงานประจาํปมหาวิทยาลยั

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

(2) ลงนามในหนังสือภายใน 

เรื่อง รายงานความกาวหนา 

ในการจัดทํารายงานประจาํป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุร ี 

(3) ลงนามในหนังสือภายใน 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห 

สารจากอธิการบดีมหาวิทยาลยั

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ผูชวย

อธิการบดี 

ดานแผนงาน 

1) หนังสือภายใน  

เรื่อง รายงานความกาวหนา

ในการจัดทํารายงาน

ประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

(หนาท่ี 170) 

2) (ราง) รายงานประจําป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี(หนาท่ี 170) 

3) หนังสือภายใน 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห 

สารจากอธิการบดี

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี (หนาท่ี 171) 

4) (ราง) สารอธิการบดี 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี(หนาท่ี 173) 

7 วัน 

6.7) รองอธิการบดี ดานแผนงาน 

ดําเนินการดังตอไปน้ี 

(1) พิจารณา/ใหความเห็นชอบ  

(ราง) รายงานประจาํปมหาวิทยาลยั

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

(2) ลงนามในหนังสือภายใน 

เรื่อง รายงานความกาวหนา 

ในการจัดทํารายงานประจาํป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุร ี 

(3) ลงนามในหนังสือภายใน 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห 

สารจากอธิการบดีมหาวิทยาลยั

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

รองอธิการบดี 

ดานแผนงาน 

7 วัน 

 

 

 

8 

6.6 พจิารณาใหความเหน็ชอบ 

 2 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

9  3 

6.7 พจิารณาใหความเหน็ชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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ตารางท่ี 4.3 แสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 ขั้นตอนท่ี 6 การเสนอ  

(ราง) รายงานประจําป 

ตอผูบริหารตามลําดับชั้น (ตอ) 

6.8) อธิการบด ีดําเนินการดังตอไปน้ี 

(1) พิจารณา/ใหความเห็นชอบ  

(ราง) รายงานประจาํปมหาวิทยาลยั

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

(2) ลงนามในหนังสือภายใน 

เรื่อง รายงานความกาวหนา 

ในการจัดทํารายงานประจาํป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล

ธัญบุรี และพิจารณาการจัดจางพิมพ

รายงานประจําป 

(3) พิจารณา/ใหความเห็นชอบ 

ในหนังสือภายใน  

เรื่อง ขอความอนุเคราะหสารจาก

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี และพิจารณา 

(ราง) สารอธิการบดี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

อธิการบด ี 1) หนังสือภายใน  

เรื่อง รายงานความกาวหนา

ในการจัดทํารายงาน

ประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

(หนาท่ี 170) 

2) (ราง) รายงานประจําป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี(หนาท่ี 170) 

3) หนังสือภายใน 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห 

สารจากอธิการบดี

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี (หนาท่ี 171) 

4) (ราง) สารอธิการบดี 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี(หนาท่ี 173) 

7 วัน 

 6.9) ดําเนินการรับหนังสือภายใน 

ตอบกลับจากผูบริหารแลวนําขอมลู

จัดสงใหกับฝายขอมูลสารสนเทศ

และตดิตามประเมินผล 

เพ่ือดําเนินการในข้ันตอนถัดไป 

เจาหนาท่ี 

บริหารงาน

ท่ัวไป 

กองนโยบาย

และแผน 

½ วัน 

 ขั้นตอนท่ี 7 การดําเนินการ 

จัดจางพิมพเอกสารรูปเลม 

รายงานประจําป 

7.1) ดําเนินการกําหนดรูปแบบ  

และรายละเอียดการจัดพิมพ 

7.2) ดําเนินการติดตอประสานงาน

กับโรงพิมพ 

ผูปฏิบัติงาน รายละเอียดการจัดพิมพ 1 วัน 

9 

6.8 พจิารณาลงนาม 
และใหความเหน็ชอบ 

 

 3 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

6.9 สงมอบ 

หนังสือภายใน 

10 

7.1 กําหนดรูปแบบ 

รายละเอียดการจัดพิมพ 

 
7.2 ประสานงาน 

กับโรงพิมพ 
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ตารางท่ี 4.3 แสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 ขั้นตอนท่ี 7 การดําเนินการ 

จัดจางพิมพเอกสารรูปเลม 

รายงานประจําป (ตอ) 

7.3) ดําเนินการจัดทําหนังสือภายใน

เก่ียวกับ การจัดซื้อจัดจาง  

(ขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติ

งบประมาณ และเอกสารจัดซื้อจัดจาง) 

แลวจัดสงใหผูบริหารและ

ผูบังคับบัญชาพิจารณาตามลําดับช้ัน 

1) ผูปฏิบัติงาน 

2) เจาหนาท่ี 

บริหารงาน

ท่ัวไป 

กองนโยบาย

และแผน 

1) หนังสือภายใน เรื่อง  

ขอความอนุเคราะหจัดทํา

เอกสารรายงานประจําป 

พรอมท้ังรายช่ือ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

2) หนังสือภายใน เรื่อง  

ขออนุมัติงบประมาณโครงการ

จัดทําเอกสารรายงานประจําป 

3) หนังสือภายใน เรื่อง  

ขออนุมัติโครงการจัดทํา

เอกสารรายงานประจําป 

4) แบบเสนอโครงการ 

(แบบฟอรม ง.7_3  

โครงการท่ัวไป) 

5) ใบเสนอราคา (จากโรงพิมพ) 

6) รายละเอียดการจัดพิมพ 

7) ตารางแสดงวงเงิน

งบประมาณท่ีไดรับจดัสรร

และรายละเอียดคาใชจาย 

(ในการจัดซื้อจัดจาง 

ท่ีมิใชงานกอสราง) 

½ วัน 

 7.4) หัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศ 

และติดตามประเมินผล พิจารณา/ 

ใหความเห็นชอบ หนังสือภายใน 

เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง  

(ขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติ

งบประมาณ และเอกสารจัดซื้อจัดจาง) 

หัวหนา 

ฝายขอมูล

สารสนเทศ 

และติดตาม

ประเมินผล 

½ วัน 

7.5) ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน 

พิจารณา/ใหความเห็นชอบ  

และลงนามหนังสือภายใน  

เก่ียวกับการจดัซื้อจัดจาง (ขออนุมัติ

โครงการ ขออนุมัติงบประมาณ  

และเอกสารจดัซื้อจัดจาง) 

ผูอํานวยการ

กองนโยบาย

และแผน 

½ วัน 

 7.6) ดาํเนินการออกเลขหนังสือภายใน

เก่ียวกับการจดัซื้อจัดจาง (ขออนุมัติ

โครงการ ขออนุมัติงบประมาณ  

และเอกสารจดัซื้อจัดจาง) 

จัดสงใหผูบรหิารพิจารณาตามลาํดบัช้ัน 

เจาหนาท่ี 

บริหารงาน

ท่ัวไป 

กองนโยบาย

และแผน 

½ วัน 

 7.7) ผูชวยอธิการบดี ดานแผนงาน 

พิจารณา/ใหความเห็นชอบ  

หนังสือภายใน เก่ียวกับ 

การจัดซื้อจดัจาง (ขออนุมัติโครงการ 

ขออนุมัติงบประมาณ  

และเอกสารจดัซื้อจัดจาง) 

ผูชวย

อธิการบดี 

ดานแผนงาน 

2 วัน 

10 

7.3 จัดทํา 

หนังสือภายใน 

7.6 ออกเลขหนังสือ 

7.4 พจิารณาใหความเหน็ชอบ 

7.7 พจิารณาใหความเหน็ชอบ 

11 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

 4 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

7.5 พจิารณาลงนาม 
และใหความเหน็ชอบ 
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ตารางท่ี 4.3 แสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 7 การดําเนินการ 

จัดจางพิมพเอกสารรูปเลม 

รายงานประจําป (ตอ) 

7.8) รองอธิการบดี ดานแผนงาน 

พิจารณา/ใหความเห็นชอบ  

หนังสือภายใน เก่ียวกับการจดัซื้อจดัจาง  

(ขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติ

งบประมาณ และเอกสารจัดซื้อจัดจาง) 

รองอธิการบดี 

ดานแผนงาน 

1) หนังสือภายใน  

เรื่อง ขอความอนุเคราะห

จัดทําเอกสารรายงานประจาํป 

พรอมท้ังรายช่ือ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

2) หนังสือภายใน เรื่อง  

ขออนุมัติงบประมาณโครงการ

จัดทําเอกสารรายงานประจําป 

3) หนังสือภายใน  

เรื่อง ขออนุมัติโครงการจัดทํา

เอกสารรายงานประจําป 

4) แบบเสนอโครงการ 

(แบบฟอรม ง.7_3  

โครงการท่ัวไป) 

5) ใบเสนอราคา (จากโรงพิมพ) 

6) รายละเอียดการจัดพิมพ 

7) ตารางแสดงวงเงิน

งบประมาณท่ีไดรับจดัสรร 

และรายละเอียดคาใชจาย  

(ในการจัดซื้อจัดจาง 

ท่ีมิใชงานกอสราง) 

2 วัน 

7.9) อธิการบดี พิจารณา/ 

ใหความเห็นชอบ และลงนาม 

หนังสือภายใน เก่ียวกับการจัดซื้อจัด

จาง (ขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติ

งบประมาณ และเอกสารจดัซื้อจดัจาง) 

อธิการบดี 3 วัน 

 
7.10) ดําเนินการรับหนังสือภายใน 

เก่ียวกับการจดัซื้อจัดจาง (ขออนุมัติ

โครงการ ขออนุมัติงบประมาณ  

และเอกสารจดัซื้อจัดจาง) ตอบกลบั 

จากผูบริหาร จากน้ันนําสงให กองคลัง 

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

เจาหนาท่ี 

บริหารงาน

ท่ัวไป 

กองนโยบาย

และแผน 

½ วัน 

 
7.11) ดําเนินการจัดซื้อจดัจาง  

 

กองคลัง ½ วัน 

 7.12) ดําเนินการจัดสงไฟลรูปเลม

รายงานประจําป 

ผูปฏิบัติงาน 1) ไฟลรายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี ฉบับสมบูรณ 

2) ปรูฟ รายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี ฉบับสมบูรณ 

3) รายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี

½ วัน 

7.13) ดําเนินการจัดทําปรูฟรูปเลม 

และปรูฟดิจิทัลรายงานประจําป 

7.14) ตรวจปรูฟรูปเลม  

และปรูฟดิจิทัลรายงานประจําป 

7.15) จัดพิมพรายงานประจําป 

7.16) จัดสงเลมรายงานประจําป 

โรงพิมพ 15 – 30 วัน 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

7.8 พจิารณาใหความเหน็ชอบ 

11  4 

7.10 สงมอบ 

หนังสือภายใน 

 

7.11 จัดซื้อจัดจาง 

12 

7.13 จัดทําปรูฟรูปเลม 
และปรูฟดิจิทัล 

7.12 จัดสงไฟลรูปเลม 

7.9 พจิารณาลงนาม 
และใหความเหน็ชอบ 

7.14 ตรวจปรูฟรูปเลม 

7.15 จัดพิมพรายงานประจําป 

7.16 จัดสงรายงานประจําป 
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ตารางท่ี 4.3 แสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 7 การดําเนินการ 

จัดจางพิมพเอกสารรูปเลม 

รายงานประจําป (ตอ) 

7.17) ดําเนินการจัดทําหนังสือภายใน 

เรื่อง ขอสงเอกสารเบิกจายงบประมาณ 

และเอกสารใบตรวจรับพัสด ุ

1) ผูปฏิบัติงาน 

2) เจาหนาท่ี 

บริหารงาน

ท่ัวไป 

กองนโยบาย

และแผน 

1) หนังสือภายใน 

เรื่อง ขอสงเอกสาร 

เบิกจายงบประมาณ  

2) ใบตรวจรับพัสด ุ

3) ใบสงของ (จากโรงพิมพ) 

½ วัน 

 
7.18) ดําเนินการตรวจรับ 

รายงานประจําป 

คณะ 

กรรมการ

ตรวจรับพัสด ุ

½ วัน 

 
7.19) หัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศ 

และติดตามประเมินผล พิจารณา/ 

ใหความเห็นชอบ หนังสือภายใน 

เรื่อง ขอสงเอกสารเบิกจายงบประมาณ 

และเอกสารใบตรวจรับพัสด ุ

หัวหนา 

ฝายขอมูล

สารสนเทศ 

และติดตาม

ประเมินผล 

½ วัน 

7.20) ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน 

พิจารณา/ใหความเห็นชอบ  

และลงนามหนังสือภายใน  

เรื่อง ขอสงเอกสารเบิกจายงบประมาณ 

และเอกสารใบตรวจรับพัสด ุ

ผูอํานวยการ

กองนโยบาย

และแผน 

½ วัน 

 
7.21) ดําเนินการออกเลขหนังสือภายใน 

และจัดสงให กองคลัง  

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

เจาหนาท่ี 

บริหารงาน

ท่ัวไป 

กองนโยบาย 

และแผน 

½ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

7.22) ดําเนินการเบิกจายงบประมาณ กองคลัง 15 – 30 วัน 

 

7.18 ตรวจรับ 

รายงานประจําป 

7.21 ออกเลขหนังสือ 

7.22 เบิกจายงบประมาณ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

7.19 พิจารณาใหความเหน็ชอบ 

13 

12 

7.17 จัดทํา 

หนังสือภายใน 

7.20 พิจารณาลงนาม 
และใหความเหน็ชอบ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ตารางท่ี 4.3 แสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 8 การดําเนินการจัดทํา

รายงานประจําปในรูปแบบ 

เอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) 

8.1) ดําเนินการจัดเตรียมไฟลดิจิทัล 

รายงานประจําป ใหอยูในรูปแบบ 

ท่ีพรอมตอการนําไปทํา 

เอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) 

8.2) ดําเนินการจัดทํารายงานประจําป  

ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

(E-book) 

ผูปฏิบัติงาน ไฟลดิจิทัลรายงานประจําป ½ วัน 

 8.3) จัดทําหนังสือภายใน  

เรื่อง รายงานความกาวหนาการจัดทํา

รายงานประจําป ในรปูแบบ 

เอกสารอิเลก็ทรอนิกส (E-book) 

1) หนังสือภายใน 

เรื่อง รายงานความกาวหนา 

การจัดทํารายงานประจําป 

ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

(E-book) 

2) รายงานประจําป  

ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

(E-book) 

½ วัน 

 8.4) หัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศ 

และติดตามประเมินผล พิจารณา/ 

ใหความเห็นชอบ หนังสือภายใน  

เรื่อง รายงานความกาวหนาการจัดทํา

รายงานประจําป ในรปูแบบ 

เอกสารอิเลก็ทรอนิกส (E-book) 

หัวหนา 

ฝายขอมูล

สารสนเทศ 

และติดตาม

ประเมินผล 

½ วัน 

8.5) ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน 

พิจารณา/ใหความเห็นชอบ  

และลงนามหนังสือภายใน  

เรื่อง รายงานความกาวหนาการจดัทํา 

รายงานประจําป ในรูปแบบ 

เอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) 

ผูอํานวยการ

กองนโยบาย

และแผน 

½ วัน 

 ขั้นตอนท่ี 9 การเผยแพร 

รายงานประจําป 

9.1) ดําเนินการอัพโหลดไฟล  

ปรูฟ ดิจิทัล รายงานประจําป  

สูเว็บไซตกองนโยบายและแผน 

https://ppd.rmutt.ac.th/ 

ผูปฏิบัติงาน ปรูฟ ดิจิทัล  

รายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี

½ วัน 

13 

8.1 เตรียมไฟลดจิิทัล 

รายงานประจําป 

 

8.3 จัดทํา 

หนังสือภายใน 

8.4 พจิารณาใหความเหน็ชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

9.1 เผยแพรสูเว็บไซต 

14 

8.2 จดัทํารายงานประจาํป 

ในรูปแบบ E-book 

 

8.5 พจิารณาลงนาม 
และใหความเหน็ชอบ 

 
เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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ตารางท่ี 4.3 แสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 ขั้นตอนท่ี 9 การเผยแพร 

รายงานประจําป (ตอ) 

9.2) ดําเนินการจัดทําหนังสือภายใน

ภายใน เรื่อง การสงมอบหนังสือ

รายงานประจําปและสารสนเทศ  

(ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทย

ของมหาวิทยาลัย 

9.3) ดําเนินการจัดทําแบบประเมนิ

ความพึงพอใจ รายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล

ธัญบุรี แลวจดัสงใหผูบริหารและ

ผูบังคับบัญชาพิจารณาตามลําดับช้ัน 

ผูปฏิบัติงาน 1) หนังสือภายใน 

เรื่อง การสงมอบหนังสือ

รายงานประจําปและ

สารสนเทศ (ปงบประมาณ 

ท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทย 

ของมหาวิทยาลัย 

2) รายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี หรือ  

QR Code สําหรับดาวนโหลด

ไฟลรายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี

3) แบบประเมินความพึงพอใจ 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

 

½ วัน 

 9.4) พิจารณา/ใหความเห็นชอบ  

หนังสือภายใน เรื่อง การสงมอบ

หนังสือรายงานประจําปและ

สารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจดัทํา) 

ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

และแบบประเมินความพึงพอใจ  

รายงานประจําป มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

หัวหนา 

ฝายขอมลู

สารสนเทศ 

และตดิตาม

ประเมินผล 

½ วัน 

9.5) พิจารณา/ใหความเห็นชอบ  

และลงนามใน หนังสือภายใน 

เรื่อง การสงมอบหนังสือ 

รายงานประจําปและสารสนเทศ  

(ปงบประมาณท่ีจัดทํา)  

ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

และแบบประเมินความพึงพอใจ  

รายงานประจําป มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ผูอํานวยการ 

กองนโยบาย 

และแผน 

½ วัน 

 

 

9.2 จัดทํา 

หนังสือภายใน 

14 

9.4 พจิารณาใหความเหน็ชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

15 

9.3 จัดทําแบบประเมิน 

ความพึงพอใจ 

9.5 พจิารณาลงนาม 
และใหความเหน็ชอบ 

 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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ตารางท่ี 4.3 แสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 ขั้นตอนท่ี 9 การเผยแพร 

รายงานประจําป (ตอ) 

9.6) ดําเนินการจัดทําใบนําสงเอกสาร 

โดยกรอกรายละเอียดในการจดัสง 

จําแนกตามหนวยงานภายใน  

และผูบริหาร จากน้ันจึงนํา  

หนังสือภายใน เรื่อง การสงมอบ

หนังสือรายงานประจําปและ

สารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจดัทํา) 

ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย  

(ท่ีผานการพิจารณา และลงนามแลว) 

แบบประเมินความพึงพอใจ  

พรอมรายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี หรือ  

QR Code สําหรับดาวนโหลดไฟล 

มาจัดเปนชุดเอกสาร 

จําแนกตามหนวยงานภายใน  

และผูบริหาร ตามรายละเอียด 

ใบนําสงเอกสาร 

ผูปฏิบัติงาน 1) หนังสือภายใน 

เรื่อง การสงมอบหนังสือ

รายงานประจําป 

และสารสนเทศ  

(ปงบประมาณท่ีจัดทํา)  

ฉบับภาษาไทย 

ของมหาวิทยาลัย 

2) รายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี หรือ  

QR Code สําหรับดาวนโหลด

ไฟลรายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี

3) แบบประเมินความพึงพอใจ 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

4) ใบนําสงเอกสาร 

 

½ วัน 

 9.7) ดําเนินการออกเลข 

หนังสือภายในจากน้ันจึงนํา  

หนังสือภายใน เรื่อง การสงมอบ

หนังสือรายงานประจําปและ

สารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจดัทํา)  

ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

จัดสงใหหนวยงานภายใน  

และผูบริหารตามรายละเอียด 

ใบนําสงเอกสาร 

เจาหนาท่ี 

บริหารงาน 

ท่ัวไป 

กองนโยบาย 

และแผน 

½ วัน 

 

 

 

9.6 จัดชุดเอกสาร 

15 

16 

9.7 ออกเลขหนังสือ 
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ตารางท่ี 4.3 แสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 ขั้นตอนท่ี 9 การเผยแพร 

รายงานประจําป (ตอ) 

9.8) ดําเนินการจัดทํา หนังสือภายนอก 

เรื่อง การสงมอบหนังสือ 

รายงานประจําปและสารสนเทศ  

(ปงบประมาณท่ีจัดทํา)  

ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย  

9.9) ดําเนินการจัดทําแบบประเมนิ

ความพึงพอใจ รายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล

ธัญบุรี ในรูปแบบออนไลน  

แลวจัดสงใหผูบริหารและ

ผูบังคับบัญชาพิจารณาตามลําดับช้ัน 

ผูปฏิบัติงาน 1) หนังสือภายนอก 

เรื่อง การสงมอบหนังสือ

รายงานประจําปและ

สารสนเทศ (ปงบประมาณ 

ท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทย 

ของมหาวิทยาลัย 

2) รายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี หรือ  

QR Code สําหรับดาวนโหลด

ไฟลรายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี

3) แบบประเมินความพึงพอใจ 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

 

½ วัน 

 9.10) พิจารณา/ใหความเห็นชอบ  

หนังสือภายนอก เรื่อง การสงมอบ

หนังสือรายงานประจําปและ

สารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจดัทํา) 

ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

หัวหนา 

ฝายขอมลู

สารสนเทศ 

และตดิตาม

ประเมินผล 

½ วัน 

9.11) พิจารณา/ใหความเห็นชอบ  

และลงนามใน หนังสือภายนอก  

เรื่อง การสงมอบหนังสือรายงาน

ประจําปและสารสนเทศ  

(ปงบประมาณท่ีจัดทํา)  

ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

ผูอํานวยการ 

กองนโยบาย 

และแผน 

½ วัน 

 

 
9.12) ดําเนินการออกเลข 

หนังสือภายนอก เรื่อง การสงมอบ

หนังสือรายงานประจําป 

และสารสนเทศ 

(ปงบประมาณท่ีจัดทํา)  

ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

 

เจาหนาท่ี 

บริหารงาน 

ท่ัวไป 

กองนโยบาย 

และแผน 

½ วัน 

16 

9.10 พิจารณาใหความเหน็ชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

9.12 ออกเลขหนังสือ 

17 

9.8 จัดทํา 

หนังสือภายนอก 

9.9 จัดทําแบบประเมิน 

ความพึงพอใจ 

9.11 พิจารณาลงนาม 
และใหความเหน็ชอบ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ตารางท่ี 4.3 แสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 ขั้นตอนท่ี 9 การเผยแพร 

รายงานประจําป (ตอ) 

9.13) ดําเนินการจัดทํา 

ใบนําสงสิ่งของทางไปรษณีย  

จากน้ันจึงจัดชุดเอกสาร  

แลวนําใสลงในซองเอกสาร  

และปดผนึกซองเอกสาร 

พรอมท้ังจัดเรยีงซองเอกสาร 

ตามใบนําสงสิ่งของทางไปรษณีย 

ผูปฏิบัติงาน 1) หนังสือภายนอก 

เรื่อง การสงมอบหนังสือ

รายงานประจําปและ

สารสนเทศ (ปงบประมาณ 

ท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทย 

ของมหาวิทยาลัย 

2) รายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี หรือ  

QR Code สําหรับดาวนโหลด

ไฟลรายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี

3) แบบประเมินความพึงพอใจ 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

4) ใบนําสงเอกสาร 

ทางไปรษณีย 

½ วัน 

 9.14) ดําเนินการนําชุดเอกสาร 

ท่ีฝายขอมูลสารสนเทศและติดตาม

ประเมินผล ดําเนินการจัดทํา  

ไปสงตอ กองกลาง เพ่ือสงไปรษณีย 

และดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

เจาหนาท่ี 

บริหารงาน

ท่ัวไป 

กองนโยบาย 

และแผน 

½ วัน 

 ขั้นตอนท่ี 10 การประเมินผล 

ความพึงพอใจ  

และการนําไปใชประโยชน 

10.1) ดําเนินการเก็บรวบรวม 

แบบประเมินความพึงพอใจ  

รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

จากคณะ หนวยงานในสังกัด  

และหนวยงานภายนอก  

หากไมไดรับแบบประเมิน 

ความพึงพอใจจากหนวยงานใด  

ใหดําเนินการติดตาม 

โดยทําหนังสือทวงถาม 

ผูปฏิบัติงาน แบบประเมินความพึงพอใจ 

รายงานประจําป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี

1 – 7 วัน 

 

9.13 จัดชุดเอกสาร 

17 

9.14 จัดสงชุดเอกสาร 

10.1 ติดตาม 

การประเมินผล 

18 
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ตารางท่ี 4.3 แสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 ขั้นตอนท่ี 10 การประเมินผล 

ความพึงพอใจ  

และการนําไปใชประโยชน (ตอ) 

10.2) ดําเนินการจัดทําหนังสือภายใน 

เรื่อง ขอติดตามการประเมินผล 

ความพึงพอใจรายงานประจาํป  

แลวจัดสงใหผูบริหารและ

ผูบังคับบัญชาพิจารณาตามลําดับช้ัน 

ผูปฏิบัติงาน 1) หนังสือภายใน เรื่อง ติดตาม

การประเมินผลความพึงพอใจ  

รายงานประจําป มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

2) ใบนําสงหนังสือ 

½ วัน 

 

 
10.3) พิจารณา/ใหความเห็นชอบ  

หนังสือภายใน เรื่อง ขอติดตาม 

การประเมินผลความพึงพอใจ 

รายงานประจําป  

หัวหนา 

ฝายขอมลู

สารสนเทศ 

และตดิตาม

ประเมินผล 

½ วัน 

10.4) พิจารณา/ใหความเห็นชอบ  

และลงนามใน หนังสือภายใน  

เรื่อง ขอติดตามการประเมินผล 

ความพึงพอใจรายงานประจาํป 

ผูอํานวยการ 

กองนโยบาย 

และแผน 

½ วัน 

 10.5) ดาํเนินการออกเลขหนังสือภายใน 

เรื่อง ขอติดตามการประเมินผล 

ความพึงพอใจรายงานประจาํป  

แลวจัดสงใหหนวยงานภายใน และ

ผูบริหาร ตามรายละเอียด 

ใบนําสงเอกสาร 

เจาหนาท่ี 

บริหารงาน 

ท่ัวไป 

กองนโยบาย 

และแผน 

½ วัน 

 10.6) หนวยงาน และผูบริหาร 

ดําเนินการตามหนังสอืภายใน 

ท่ีกองนโยบายและแผนจดัสงไป 

หลังจากการดาํเนินการเสรจ็สิน้แลว 

จึงดําเนินการจัดทําหนังสือภายใน 

สงกลบัมายังฝายขอมลูสารสนเทศ 

และตดิตามประเมินผล  

กองนโยบายและแผน 

หนวยงานภายใน  

และผูบริหาร 

1) หนังสือภายใน เรื่อง ติดตาม

การประเมินผลความพึงพอใจ  

รายงานประจําป มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

2) แบบประเมินความพึงพอใจ 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

7 วัน 

 

10.2 จัดทํา 

หนังสือภายใน 

18 

10.3 พิจารณาใหความเหน็ชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

10.5 ออกเลขหนังสือ 

10.6 ประเมินความพึงพอใจ 

รายงานประจําป 

19 

10.4 พิจารณาลงนาม 
และใหความเหน็ชอบ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ตารางท่ี 4.3 แสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ตอ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 ขั้นตอนท่ี 10 การประเมินผล 

ความพึงพอใจ  

และการนําไปใชประโยชน (ตอ) 

10.7) ดําเนินการรับหนังสือบันทึก

ขอความตอบกลับจากหนวยงาน 

จากน้ันจึงนําบันทึกขอความตอบกลับ 

เรื่อง ติดตามการประเมินผล  

ความพึงพอใจรายงานประจาํป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล

ธัญบุรี จัดสงใหกับฝายขอมลู

สารสนเทศและตดิตามประเมินผล 

เจาหนาท่ี 

บริหารงาน 

ท่ัวไป 

กองนโยบาย 

และแผน 

1) หนังสือภายในตอบกลับ 

เรื่อง ติดตามการประเมินผล  

ความพึงพอใจ  

รายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี

2) แบบประเมิน 

ความพึงพอใจ  

รายงานประจําป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี

½ วัน 

 10.8) ประมวลผล และวิเคราะห 

ผลการดําเนินงานแบบประเมิน 

ความพึงพอใจในการใหบริการขอมูล

จากรายงานประจําปมหาวิทยาลยั

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

10.9) สรุปผลการดําเนินงาน 

การจัดทํารายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล

ธัญบุรี เพ่ือการพัฒนา ปรับปรุง  

ในการจัดทํารายงานประจาํป

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล

ธัญบุรี ในปถัดไป 

ผูปฏิบัติงาน 1) แบบประเมินความพึงพอใจ 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

2) สรุปผลการดาํเนินงาน 

การจัดทํารายงานประจําป 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุร ี

1 – 3 วัน 

 
 

    

 

 

 

 

 

 

10.7 สงมอบ 

หนังสือตอบกลับ 

 

19 

10.8 ประมวลผล  

และวิเคราะห 

 

 สิ้นสุด 

10.9 สรุปผลการดาํเนินงาน

การจัดทํารายงานประจาํป 
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4.3 รายละเอียดของกระบวนการ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 4.3.1 ข้ันตอนท่ี 1 ศึกษาบริบทท่ีเกี่ยวของ และการวางแผนการดําเนินงานการจัดทํา 

รายงานประจําป 

   ในข้ันตอนการศึกษาบริบทท่ีเก่ียวของถือเปนข้ันตอนเริ่มตนท่ีสําคัญอยางยิ่งในการจัดทํา 

รายงานประจําป เนื่องจากชวยใหเขาใจถึงกรอบแนวคิด ทิศทาง และองคประกอบสําคัญ 

ท่ีควรนําเสนอในรายงานประจําป ซ่ึงมีการดําเนินการดังนี้ 

  1) ผูปฏิ บัติงานดําเนินการศึกษาหลักเกณฑ ท่ี เ ก่ียวของกับการจัดทํารายงาน 

ผลการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ และรายงานประจําป เ พ่ือชวยใหรายงานประจําป 

มีความถูกตองตามขอกําหนดทางกฎหมาย และสอดคลองกับหลักธรรมาภิบาล ซ่ึงเปนการแสดงถึง

ความโปรงใส และความรับผิดชอบตอสาธารณะ รายละเอียดดังภาพท่ี 4.1 (หนาท่ี 107) 

  2) ผูปฏิบัติงานดําเนินการศึกษา และทบทวนนโยบายและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

วิเคราะหพันธกิจ วิสัยทัศน และคานิยมของมหาวิทยาลัย และทําความเขาใจเปาหมายและตัวชี้วัด

ความสําเร็จตามนโยบายและแผนยุทธศาสตร เพ่ือชวยใหรายงานประจําป สามารถนําเสนอ 

ผลการดําเนินงานท่ีสอดคลองกับทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย และสะทอนความสําเร็จตามตัวชี้วัด 

ท่ีกําหนดไว รายละเอียดดังภาพท่ี 4.1 (หนาท่ี 107) 

  3) ผูปฏิบัติงานดําเนินการศึกษารูปแบบ และเนื้อหาของรายงานประจําปในปท่ีผานมา  

โดยวิเคราะหจุดแข็งและจุดออนของรายงานประจําปในปท่ีผานมา และศึกษารูปแบบรายงานประจําป 

ของสถาบันอุดมศึกษาชั้นนําท้ังในและตางประเทศ เพ่ือชวยใหเกิดการพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพ 

ของรายงานใหดียิ่งข้ึน ท้ังในแงของเนื้อหา การนําเสนอ และการสื่อสารขอมูล รายละเอียดดังภาพท่ี 4.1 

(หนาท่ี 107) 

  4) ผูปฏิบัติงานดําเนินการวิเคราะหผลการสํารวจความพึงพอใจในการใหบริการ 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีในปงบประมาณท่ีผานมา เพ่ือชวยให 

รายงานประจําปมีความเหมาะสมกับผูใชบริการเลมรายงานประจําป สามารถตอบสนองความตองการ 

ขอมูลของผูมีสวนไดสวนเสียไดอยางครบถวน และเลือกชองทางการเผยแพรท่ีมีประสิทธิภาพ 

รายละเอียดดังภาพท่ี 4.2 – 4.4 (หนาท่ี 108 – 110) 

  5) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําผลการศึกษา และผลการวิเคราะหในขางตนมาสรุปผล 

เพ่ือใชในการวางแผนการจัดทํารายงานประจําป โดยเปนการบูรณาการขอมูลจากทุกแหลง เพ่ือสราง

ความเขาใจท่ีชัดเจนและครอบคลุมเก่ียวกับทิศทางการจัดทํารายงานประจําป ซ่ึงในข้ันตอนนี้

ผูปฏิบัติงานจะตองสังเคราะหขอมูลจากประเด็นสําคัญท่ีไดจากการศึกษา ไดแก ขอกําหนด 

ทางกฎหมายท่ีตองปฏิบัติ ทิศทางการพัฒนาตามนโยบายและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 
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แนวทางการปรับปรุงรายงานจากประสบการณในอดีต แนวทางใหม ท่ีควรนํามาปรับใช 

และความตองการของผูใชบริการ ผลการสรุปนี้จะเปนขอมูลพ้ืนฐานท่ีสําคัญในการกําหนดกรอบ 

การทํางาน โครงสรางของรายงาน และแนวทางการดําเนินงานในข้ันตอนตอไปของการจัดทํา 

รายงานประจําป เพ่ือใหรายงานประจําปมีคุณภาพ ตอบสนองความตองการของผูใชบริการ และ

สอดคลองกับขอกําหนดและทิศทางการพัฒนาขององคกร รายละเอียดดังภาพท่ี 4.5 (หนาท่ี 111) 

  6) ผูปฏิบัติงานดําเนินการวางโครงสรางเนื้อหาและรูปแบบของรายงาน โดยกําหนด

หัวขอหลัก หัวขอยอย และลําดับการนําเสนอขอมูลใหมีความเหมาะสมและนาสนใจ เพ่ือเพ่ิมโอกาส 

ท่ีผูใชบริการรายงานประจําป ใหมีความเขาใจและจดจําขอมูลสําคัญไดอยางมีประสิทธิภาพ 

   7) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําปฏิทินการดําเนินงาน กําหนดข้ันตอน ระยะเวลา และ

ผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรม เพ่ือใหการทํางานเปนไปตามกําหนดเวลา เพ่ือใหสามารถติดตาม

ความกาวหนาและแกไขปญหาไดทันทวงที ทําใหรายงานประจาํป แลวเสร็จตามกําหนด 

   8) ผูปฏิบัติงานดําเนินการวางแผนการเก็บรวบรวมขอมูล กําหนดประเภทของขอมูล 

ท่ีตองการ แหลงขอมูล วิธีการเก็บรวบรวมขอมูล และกําหนดเวลาในการขอขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ 

เพ่ือใหขอมูลท่ีรวบรวมมีความถูกตอง ครบถวน และเปนระบบ ลดความซํ้าซอนและขอผิดพลาด 

ในการรวบรวมขอมูล 

  9) ผูปฏิบัติงานดําเนินการวางแผนการออกแบบและการจัดพิมพ กําหนดรูปแบบ 

การออกแบบ การใชภาพประกอบ กราฟก และรูปเลมท่ีเหมาะสม รวมถึงการจัดทําในรูปแบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส (E-book) เพ่ือชวยใหการจัดทํารายงานประจําปมีความคุมคา ไมเกิดการสิ้นเปลือง

งบประมาณ และมีทรัพยากรเพียงพอตอการดําเนินงาน 

  10) ผูปฏิบัติงานดําเนินการกําหนดแนวทางการเผยแพรและประชาสัมพันธ วางแผน

ชองทางการเผยแพร กลุมเปาหมาย และวิธีการประชาสัมพันธรายงานประจําป เพ่ือใหรายงานประจําป 

เปนเครื่องมือสําคัญในการสื่อสารผลการดําเนินงานและพัฒนาการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลธัญบุรีอยางมีประสิทธิภาพ 

  11. ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดเตรียมทรัพยากรท่ีจําเปน ท้ังบุคลากร งบประมาณ และ

เครื่องมือตาง ๆ ท่ีจะใชในการจัดทํารายงานประจําป เพ่ือความชัดเจนในบทบาทหนาท่ีชวยให 

การดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการประสานงานท่ีดี และสามารถแกไขปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 

ไดอยางรวดเร็ว  

  โดยผูปฏิบัติงานไดสรุปและจัดทําแผนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี รายละเอียดดังภาพท่ี 4.6 (หนาท่ี 112) 
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ภาพท่ี 4.1 แสดง QR – Code หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ นโยบายและแผนยุทธศาสตร และตัวอยาง

รายงานประจําปจากมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ ท่ีนํามาประกอบการจัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัยฯ 
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ภาพท่ี 4.2 แสดงสรุปผลสํารวจความพึงพอใจในการใหบริการรายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี ปงบประมาณ 2566 หนาท่ี 1 
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ภาพท่ี 4.3 แสดงสรุปผลสํารวจความพึงพอใจในการใหบริการรายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี ปงบประมาณ 2566 หนาท่ี 2 
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ภาพท่ี 4.4 แสดงสรุปผลสํารวจความพึงพอใจในการใหบริการรายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี ปงบประมาณ 2566 หนาท่ี 3 
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ภาพท่ี 4.5 แสดงสรุปผลการศึกษาบริบทท่ีเก่ียวของในการจัดทํารายงานประจําป และการวิเคราะห 

ผลการสํารวจความพึงพอใจในการใหบริการรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ในปงบประมาณท่ีผานมา 

 



 

 

112 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.6 แสดง QR – Code แผนการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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ขอพึงระวัง และเทคนิคในการแกไขปญหาจากการปฏิบัติงานในข้ันตอนที่ 1  

 1. ดานการศึกษาและทําความเขาใจหลักเกณฑ นโยบาย และยุทธศาสตร 

   1.1 ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน  

    การตีความหลักเกณฑหรือนโยบายและยุทธศาสตรในระดับประเทศ ระดับกระทรวง 

และของมหาวิทยาลัยท่ีไมสอดคลองกัน หรือ ไมทันสมัย 

  1.2 เทคนิคในการแกไขปญหาจากการปฏิบัติงาน  

    ผูปฏิบัติงานควรมีการจัดทําตารางสรุปแผนท่ีหลักเกณฑ (Compliance Matrix)  

ท่ีระบุขอกําหนดหลัก และตัวชี้ วัด ท่ีสํา คัญ จากทุกแหลง ท่ี เ ก่ียวของท้ังในระดับประเทศ  

ระดับกระทรวง และมหาวิทยาลัย ใหมีความชัดเจน พรอมท้ังระบุแหลงอางอิงและปท่ีบังคับใชลาสุด 

เพ่ือใหม่ันใจวาทุกฝายใชขอมูลชุดเดียวกันและเปนปจจุบันท่ีสุด และอาจมีการประชุมทบทวนรวมกับ

ผูบริหาร ผูเชี่ยวชาญ หรือผูท่ีมีสวนเก่ียวของ ผานการจัดประชุมสั้น ๆ เพ่ือยืนยันการตีความเปาหมาย  

ตัวชี้วัด และพันธกิจสําคัญท่ีตองเนนในรายงานประจําป กอนเริ่มดําเนินการในข้ันตอนถัดไป 

 2. ดานการวิเคราะหรายงานประจําปเดิมและคูเปรียบเทียบ (Benchmarking) 

   2.1 ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน 

    การวิเคราะหจุดแข็ง/จุดออนของรายงานประจําปในปท่ีผานมาท่ีอาจไมครอบคลุม

หรือขาดมุมมองท่ีหลากหลาย รวมถึงผลการสํารวจความพึงพอใจไมไดนํามาใชประโยชนในการพัฒนา 

การจัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีไดอยางเต็มท่ี 

  2.2 เทคนิคในการแกไขปญหาจากการปฏิบัติงาน 

    ผูปฏิบัติงานควรมีการใชเครื่องมือ SWOT - A (Action) โดยไมใชเพียงแคทํา SWOT 

(จุดแข็ง จุดออน โอกาส และอุปสรรค) เพ่ือวิเคราะหรายงานประจําปในปงบประมาณท่ีผานมาแต

ตองเพ่ิมสวนของ “A” (Action) ท่ีสามารถชวยระบุไดวา ในการปฏิบัติงานนั้นจะนําผลการวิเคราะหนี้ 

ไปปรับปรุงอะไรไดบาง เพ่ือใหผลการวิเคราะหเชื่อมโยงสูการปฏิบัติไดอยางยั่งยืน และอาจมี 

การจัดทําตารางเปรียบเทียบเชิงโครงสราง โดยวิเคราะหรายงานประจําปของสถาบันชั้นนํา 

ท้ังในระดับสากลและระดับประเทศ โดยเนนท่ีโครงสรางเนื้อหา (Content Structure) รูปแบบ 

การนําเสนอ (Design & Visual) และการสื่อสารผลลัพธ (Impact Communication) ท่ีไมไดมุงเนน

แคความสวยงาม เพ่ือใหไดแนวคิดท่ีสามารถประยุกตใชไดจริง 
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 3. ดานการวางแผนและกําหนดทรัพยากร 

  3.1 ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน 

    ความไมชัดเจนในการสื่อสาร ท้ังในสวนของโครงสรางหรือรูปแบบของรายงาน

ประจําป ท่ีอาจสงผลใหเกิดความลาชาหรือความไมครบถวนของขอมูลท่ีขอจากหนวยงานภายใน 

  3.2 เทคนิคในการแกไขปญหาจากการปฏิบัติงาน 

    ผูปฏิบัติงานควรมีการจัดทํา (ราง) โครงสรางรายงานประจําปฉบับสมบูรณ  

โดยสรางผังโครงสรางเนื้อหา ท่ีแสดงถึงหัวขอหลัก หัวขอยอย ตัวชี้วัดท่ีตองรายงาน และหนวยงาน

เจาของขอมูล โดยจัดสงใหหนวยงานเจาของขอมูลนั้น ๆ กอนถึงกรอบระยะเวลาท่ีจะดําเนินการ

จัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือใหเปนกรอบอางอิงเดียว  

อีกท้ังยังควรกําหนดขอตกลงในการใหบริการขอมูล ท่ีทําข้ึนระหวางกองนโยบายและแผนและ

หนวยงานเจาของขอมูล เพ่ือกําหนดขอบเขตของขอมูลตามท่ีคาดหวังท่ีมีการกําหนดรูปแบบขอมูล 

ท่ีตองการ (Template) ความละเอียดของขอมูล ระยะเวลาสงมอบท่ีชัดเจน และชองทางการสงมอบ

ท่ีเปนมาตรฐาน พรอมท้ังกําหนด ผูประสานงานหลักในแตละหนวยงาน เพ่ือลดการสื่อสารท่ีผิดพลาด

และติดตามงานไดงายข้ึน 
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 4.3.2 ข้ันตอนท่ี 2 การจัดทํา (โครงราง) รายงานประจําป  

    ในข้ันตอนการจัดทํา (โครงราง) รายงานประจําป ถือเปนข้ันตอนสําคัญท่ีสําคัญ 

ในการจัดทํารายงานประจําป ท่ีสะทอนถึงผลสัมฤทธิ์ตามแผนยุทธศาสตรและพันธกิจหลัก เพ่ือใช 

ในการประเมินและวางแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีตอไป ซ่ึงมีการดําเนินการดังนี้ 

  1) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําสรุปผลการศึกษาบริบทท่ีเก่ียวของในการจัดทํารายงาน

ประจําปและการวิเคราะหผลการสํารวจความพึงพอใจในการใหบริการรายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีในปงบประมาณท่ีผานมามาประกอบการตัดสินใจ มาจัดทํา (โครงราง) 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอมท้ังกําหนดหัวขอและเนื้อหา 

ท่ีตองการนําเสนอ รายละเอียดดังภาพท่ี 4.7 – 4.8 (หนาท่ี 118 - 119) 

  2) ผูปฏิบัติงานดําเนินการกําหนดธีม สี กราฟก และรูปแบบการนําเสนอในรายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ใหมีความสอดคลองกันจะชวยเสริมอัตลักษณขององคกร 

ชวยในการสื่อสารขอมูลท่ีดี และสรางประสบการณการอานท่ีนาประทับใจ รายละเอียดดังตารางท่ี 4.4 

(หนาท่ี 120 - 122) 

   ซ่ึงการกําหนดธีม  สี กราฟก และรูปแบบการนําเสนอในรายงานประจําปนั้น จะตอง

พิจารณาองคประกอบหลักหลายดาน เพ่ือใหไดผลลัพธท่ีมีคุณภาพและสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ  

มีหลักการสําคัญท่ีตองพิจารณาดังนี้ 

   2.1) ธีม (Theme) 

    ในการกําหนดธีมของรายงานประจําป จะตองสะทอนถึงวิสัยทัศน พันธกิจ และ

คานิยมหลักของมหาวิทยาลัย มีความสอดรับกับกลยุทธและเปาหมายระยะยาวของมหาวิทยาลัย  

ท่ีแสดงถึงความเปนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและกาวหนา โดยเชื่อมโยงกับเหตุการณสําคัญ 

หรือความสําเร็จเดนของปนั้นท่ีมีความหมายท่ีชัดเจนและเขาใจงาย ตัวอยางธีม เชน กาวสูความเปนเลิศ

ทางเทคโนโลย ีนวัตกรรมเพ่ืออนาคต และการสรางองคความรูสูสังคม เปนตน 

   2.2 การกําหนดสี (Color Scheme) 

    ในการกําหนดสีของรายงานประจําป มักจะใชสีประจําของมหาวิทยาลัย ไดแก  

สีนํ้าเงินเขม (Royal Blue) ซ่ึงรหัสสีท่ีใชในงานสิ่งพิมพ จะใช Mode ของ CMYK รหัสสี #162B75 

และอาจใชการผสมผสานสีเสริมท่ีเขากันไดและสรางความสมดุล โดยหลีกเลี่ยงการใชสีท่ีขัดแยงกับ 

อัตลักษณองคกร นอกจากนี้ยังอาจมีการจัดสัดสวนของสีในรูปเลมรายงานประจําป โดยกําหนดสีหลัก 

จํานวน 60% ของพ้ืนท่ีการออกแบบ สีรอง จํานวน 30% สําหรับจุดเดนและสวนสํ า คัญ  

และสีเสริม จํานวน 10% สําหรับการเนนและดึงดูดความสนใจ 
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  2.3) การออกแบบกราฟก (Graphic Design) 

    ในการกําหนดการออกแบบกราฟกของรายงานประจําป จะตองกําหนด 

การจัดวางเนื้อหาใหมีความสมํ่าเสมอของขอมูล ตลอดจนการกําหนดพ้ืนท่ีวางเพ่ือสรางความสบายตา 

ใหแกผูอาน รวมถึงการเลือกใชไอคอนและสัญลักษณท่ีสอดคลองกับธีมและสี การออกแบบกราฟ  

แผนภูมิ และกราฟกท่ีอานงายสามารถสื่อความหมายไดอยางชัดเจน ตลอดจนการใชภาพถาย

คุณภาพสูงท่ีแสดงถึงกิจกรรมและความสําเร็จของมหาวิทยาลัย    

    2.4) รูปแบบการนําเสนอ (Presentation Format) 

    ในการกําหนดรูปแบบการนําเสนอของรายงานประจําป จะตองจัดวางโครงสราง

เนื้อหา โดยแบงเนื้อหาเปนสวนยอยท่ีมีลําดับชัดเจน การใชหัวเรื่องหรือหัวขอยอยท่ีสรางลําดับ 

ความสําคัญ และจัดเรียงขอมูลจากท่ัวไปสูเฉพาะเจาะจง รวมถึงการเลือกใชฟอนตท่ีอานงาย และ 

เปนมาตรฐานสากล โดยกําหนดขนาดตัวอักษรท่ีเหมาะสมสําหรับหัวเรื่อง เนื้อหา และคําอธิบาย  

เพ่ือสรางความแตกตางระหวางระดับความสําคัญของขอความ  ตลอดจนการนําเสนอขอมูลเชิงสถิต ิ

ผานแผนภูมิ และกราฟท่ีมีความเหมาะสม โดยใช Infographic เพ่ือสรุปขอมูลสําคัญ และการจัดวาง

ภาพประกอบใหสมดุลกับขอความ 

  3) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทํา Story Board ในการวางแผนและออกแบบการนําเสนอ

เนื้อหาในรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยแสดงใหเห็นภาพรวมท้ังหมด 

ของรายงานประจําป ชวยในการมองเห็นความเชื่อมโยงของเนื้อหา และกําหนดลําดับการนําเสนอ 

ท่ีมีประสิทธิภาพ รายละเอียดดังตารางท่ี 4.5 (หนาท่ี 123 - 126) 

  4) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง ขอนําสง (โครงราง) รายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือนําเสนอ (โครงราง) และ Story Board รายงานประจําป 

ตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล และผู อํานวยการกองนโยบายและแผน 

รายละเอียดดังภาพท่ี 4.9 (หนาท่ี 127) 

  5) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนํา (โครงราง) และ Story Board รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี นําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล เพ่ือพิจารณา 

ใหความเห็นชอบ 

   หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

   หากไมเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนํากลับไปแกไขตามขอเสนอแนะ และ 

ความคิดเห็นของหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 2  

ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี 1) จัดทํา (โครงราง) รายงานประจําป พรอมท้ังกําหนดหัวขอและเนื้อหา 
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ท่ีตองการนําเสนอ) โดยภายหลังจากการแกไขเสร็จสิ้นแลว ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนําเสนอตอ 

หัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล อีกครั้ง 

  6) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนํา (โครงราง) และ Story Board รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี นําเสนอตอผูอํานวยการกองนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

    หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

   หากไม เห็นชอบ ใหผูปฏิ บัติงานดําเนินการนํากลับไปดําเนินการแก ไขตาม

ขอเสนอแนะ และความคิดเห็นของผูอํานวยการกองนโยบายและแผน (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 2  

ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี 1) จัดทํา (โครงราง) รายงานประจําป พรอมท้ังกําหนดหัวขอและเนื้อหา 

ท่ีตองการนําเสนอ) โดยภายหลังจากการแกไขเสร็จสิ้นแลว ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนําเสนอตอ 

หัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล และผูอํานวยการกองนโยบายและแผน อีกครั้ง 
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ภาพท่ี 4.7 แสดง (โครงราง )  รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   

ในปงบประมาณ 2567 หนาท่ี 1 
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ภาพท่ี 4.8 แสดง (โครงราง )  รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   

ในปงบประมาณ 2567 หนาท่ี 2 



 

 

120 

ตารางท่ี 4.4 แสดงตัวอยางการกําหนดธีม สี กราฟก และรูปแบบการนําเสนอในรายงานประจําป 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2567 

รายการ รายละเอียด 

1. ธีม ความเปนเลิศทางเทคโนโลยีเพ่ือการพัฒนาท่ียั่งยืน 

(Technological Excellence for Sustainable Development) 

2. ส ี 1. สีประจํามหาวิทยาลัย (R : 22 G : 43 B : 117) 

2. สีขาว (R : 255 G : 255 B : 255) 

3. สีสม (R : 237 G : 125 B : 49) 

3. กราฟก นําเสนอรูปภาพ กราฟ กราฟก แทนขอความท่ีมีความซับซอน 
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ตารางท่ี 4.4 แสดงตัวอยางการกําหนดธีม สี กราฟก และรูปแบบการนําเสนอในรายงานประจําป 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2567 (ตอ) 

รายการ รายละเอียด 

4. รูปแบบการนําเสนอ การออกแบบปก : ออกแบบปกท่ีสะทอนอัตลักษณของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 
  

การออกแบบเลยเอาท : จัดวางองคประกอบในแตละหนาใหมี 

ความสวยงามเปนระเบียบ และอานงายตามหลักการออกแบบสิ่งพิมพ  

 

 

 

 

 

 

 
  

 

การเลือกใชฟอนต : TH SarabunPSK 
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ตารางท่ี 4.4 แสดงตัวอยางการกําหนดธีม สี กราฟก และรูปแบบการนําเสนอในรายงานประจําป 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2567 (ตอ) 

รายการ รายละเอียด 

4. รูปแบบการนําเสนอ 

(ตอ) 

การออกแบบกราฟและแผนภูมิ : ออกแบบกราฟและแผนภูมิท่ีชัดเจน 

เขาใจงาย และใชสีท่ีสอดคลองกับธีมสีหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

การจัดหนาและการใชพ้ืนท่ีวาง : ในลักษณะรูปเลมนิตยสาร/วารสาร

ใหความสําคัญกับพ้ืนท่ีวาง (White Space) เพ่ือใหเกิดความสบายตา 
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ตารางท่ี 4.5 แสดง Story Board รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   

ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
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ตารางท่ี 4.5 แสดง Story Board รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   

ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2567 (ตอ) 
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ตารางท่ี 4.5 แสดง Story Board รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   

ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2567 (ตอ) 
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ตารางท่ี 4.5 แสดง Story Board รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   

ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2567 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.9 แสดงตัวอยางหนังสือภายใน เรื่อง ขอนําสง (โครงราง) รายงานประจําป มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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 4.3.3 ข้ันตอนท่ี 3 การจัดทําแบบฟอรมขอขอมูลประกอบการจัดทํารายงานประจําป 

  ในการจัดทําแบบฟอรมขอขอมูลประกอบการจัดทํารายงานประจําป ถือเปนข้ันตอน

สําคัญในการกําหนดกรอบและรายละเอียดของขอมูลท่ีจําเปนตองรวบรวมจากทุกหนวยงาน  

โดยมุงเนนการออกแบบแบบฟอรมท่ีครอบคลุมตัวชี้วัดและผลการดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตร

อยางครบถวนและไดมาตรฐาน เพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตองและสอดคลองกันท่ัวท้ังมหาวิทยาลัย  

ซ่ึงมีการดําเนินการดังนี ้

  1) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําแบบฟอรมขอขอมูลประกอบการจัดทํารายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยพิจารณา และจําแนกประเภทขอมูลตามภาระหนาท่ี 

ของหนวยงาน ดังนี ้รายละเอียดดังภาพท่ี 4.10 (หนาท่ี 131)  

    1.1) ขอมูลหลักสูตร และขอมูลนักศึกษา โดยมีหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

     (1) สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

    (2) สํานักบัณฑิตศึกษา 

    1.2) ขอมูลทุนการศึกษา ภาวะการมีงานทําของบัณฑิต ความพึงพอใจของผูประกอบการ 

และสิ่งอํานวยความสะดวกสําหรับนักศึกษา โดยมีหนวยงานท่ีรับผิดชอบ คือ กองพัฒนานักศึกษา 

    1.3) ขอมูลดานบุคลากร และสิ่งอํานวยความสะดวก โดยมีหนวยงานท่ีรับผิดชอบ คือ 

กองบริหารงานบคุคล 

    1.4) ขอมูลดานวิจัย สิ่งประดิษฐ และนวัตกรรม โดยมีหนวยงานท่ีรับผิดชอบ คือ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

   1.5) ขอมูลงบประมาณ โดยมีหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

    (1) กองคลัง 

    (2) กองนโยบายและแผน 

    (3) สํานักจัดการทรัพยสิน 

    1.6) ขอมูลผลการปฏิบัติงานตามนโยบายและแผนยุทธศาสตร และผลการดําเนินงาน

โครงการ โดยมีหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

     (1) ฝายนโยบายและแผนยุทธศาสตร กองนโยบายและแผน 

    (2) ฝายแผนงานและโครงการ กองนโยบายและแผน 

   1.7) ขอมูลขาวประชาสัมพันธ รางวัลและผลงาน โดยมีหนวยงานท่ีรับผิดชอบ คือ 

กองประชาสัมพันธ 

    1.8) ขอมูลการประกันคุณภาพการศึกษา โดยมีหนวยงานท่ีรับผิดชอบ คือ  

สํานักพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือความเปนเลิศ 
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   1.9) ขอมูลกรรมการสภามหาวิทยาลัย และผูบริหารมหาวิทยาลัย โดยมีหนวยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

    (1) สํานักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

    (2) กองบริหารงานบุคคล 

   1.10) ขอมูลความรวมมือ MOU & MOA ระดับมหาวิทยาลัย และขอมูลนักศึกษา

ตางชาติ โดยมีหนวยงานท่ีรับผิดชอบ คือ กองยุทธศาสตรระหวางประเทศ 

   1.11) ขอมูลความรวมมือ MOU & MOA ระดับหนวยงาน และขอมูลนักศึกษา 

ตางชาติ โดยมีหนวยงานท่ีรับผิดชอบ คือ ทุกหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

  2)  ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหขอมูล

ประกอบการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี รายละเอียดดังภาพท่ี 4.10 

(หนาท่ี 131) และใบนําสงหนังสือ รายละเอียดดังภาพท่ี 4.11 (หนาท่ี 132) 

  3) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหขอมูลประกอบ 

การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอมแบบฟอรมขอขอมูล 

นําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

   หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

   หากไมเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนํากลับไปแกไขตามขอเสนอแนะ และ 

ความคิดเห็นของหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 3 

ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี 1) การจัดทําแบบฟอรมขอขอมูลประกอบการจัดทํารายงานประจําป หรือ 

ข้ันตอนยอยท่ี 2) การจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหขอมูลประกอบการจัดทํารายงาน

ประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี) ตามขอเสนอแนะท่ีไดรับ โดยภายหลังจากการแกไข 

เสร็จสิ้นแลว ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตาม

ประเมินผล อีกครั้ง 

  4) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหขอมูลประกอบ 

การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอมแบบฟอรมขอขอมูล  

นําเสนอตอผู อํานวยการกองนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ และลงนาม 

ในหนังสือภายใน 

   หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

   หากไม เห็นชอบ ใหผูปฏิ บัติงานดําเนินการนํากลับไปดําเนินการแก ไขตาม

ขอเสนอแนะ และความคิดเห็นของผูอํานวยการกองนโยบายและแผน (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 3  

ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี 1) การจัดทําแบบฟอรมขอขอมูลประกอบการจัดทํารายงานประจําป หรือ 
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ข้ันตอนยอยท่ี 2) การจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหขอมูลประกอบการจัดทํารายงาน

ประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี) ตามขอเสนอแนะท่ีไดรับ โดยภายหลังจากการแกไข

เสร็จสิ้นแลว ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตาม

ประเมินผล และผูอํานวยการกองนโยบายและแผน อีกครั้ง 

  5) ผูปฏิบัติงานนําหนังสือภายใน พรอมแนบแบบฟอรมขอขอมูลตามเอกสาร โดยจําแนก

หนังสือตามชื่อเรื่อง และตามหนวยงานท่ีกํากับไวในหนังสือภายใน จากนั้นจึงนําเอกสารไปสงมอบให

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สวนงานสารบรรณ กองนโยบายและแผนดําเนินการออกเลขหนังสือ

ภายใน โดยจาํแนกหนังสือตามเรื่อง และตามหนวยงานท่ีกํากับไวในหนังสือภายใน จากนั้นจึงดําเนินการ

จัดสงเอกสารหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหขอมูลประกอบการจัดทํารายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอมแบบฟอรมขอขอมูล โดยจัดสงใหกับหนวยงาน 

ตามท่ีกํากับไวในใบนําสงหนังสือ รายละเอียดดังภาพท่ี 4.11 (หนาท่ี 132) 

  6) เจาหนาท่ี/ผูรับผิดชอบของคณะ และหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลธัญบุรี ดําเนินการจัดทําขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกองนโยบายและแผนจัดสงไป  

      หากมีปญหาหรือขอสงสัย ใหเจาหนาท่ี/ผูรับผิดชอบของคณะ และหนวยงาน

ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดําเนินการติดตอสอบถามมายังฝายขอมูล

สารสนเทศและติดตามประเมินผล ผานเบอรโทรศัพทสํานักงาน 0 2549 4906 หรือชองทางติดตอ 

ท่ีไดกําหนดไว 

     หากไมมีปญหาหรือขอสงสัย ใหเจาหนาท่ี/ผูรับผิดชอบของคณะ และ

หนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดําเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

   ภายหลังจากท่ีคณะ และหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ไดจัดทําขอมูลเรียบรอยแลว จึงดําเนินการจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง ขอมูลประกอบการจัดทํา

รายงานประจําปของมหาวิทยาลัย พรอมแนบเอกสารขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกองนโยบายและแผน

กําหนด พรอมจัดสงไฟลขอมูลตามชองทางท่ีไดกําหนดไว สงกลับมายังฝายขอมูลสารสนเทศ 

และติดตามประเมินผล กองนโยบายและแผน 
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ภาพท่ี 4.10 แสดง QR – Code ตัวอยางหนังสือภายในพรอมแบบฟอรมขอความอนุเคราะหขอมูล

ประกอบการจัดทํารายงานประจําป 
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ภาพท่ี 4.11 แสดงตัวอยางใบนําสงหนังสือ หนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหขอมูลประกอบ  

การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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ตัวอยาง การจัดทําขอมูลนักศึกษาเขาใหม โดย สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน และ 

สํานักบัณฑิตศึกษา เปนผูรับผิดชอบ รายละเอียดดังภาพท่ี 4.12 (หนาท่ี 133) ดังนี้  

  1. เปดแบบฟอรมขอขอมูลตามท่ีกองนโยบายและแผนไดจัดสงให 

 2. พิมพขอมูล ชื่อคณะ * 

 3. พิมพขอมูล ประเภทภาคการศึกษา ภาคปกติ หรือ ภาคพิเศษ  

 4. พิมพขอมูล ระดับปริญญา และชื่อหลักสูตร 

 5. พิมพขอมูล ชื่อสาขาวิชา 

 6. พิมพขอมูล จํานวนนักศึกษาตามชองท่ีกําหนด โดยจําแนกขอมูลตามหัวตาราง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.12 แสดงตัวอยางการจัดทําขอมูลนักศึกษาเขาใหม โดย สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

และสํานักบัณฑิตศึกษา เปนผูรับผิดชอบ 
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ตัวอยาง การจัดทําขอมูลบุคลากรสายวิชาการ (ตามตนสังกัด) โดย กองบริหารงานบุคล เปนผูรับผิดชอบ 

รายละเอียดดังภาพท่ี 4.13 (หนาท่ี 134) ดังนี้  

 1. เปดแบบฟอรมขอขอมูลตามท่ีกองนโยบายและแผนไดจัดสงให 

2. พิมพขอมูล ชื่อคณะ * 

 3. พิมพขอมูล จํานวนบุคลากรตามชองท่ีกําหนด โดยจําแนกขอมูลตามหัวตาราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ภาพท่ี 4.13 แสดงตัวอยางการจัดทําขอมูลบุคลากรสายวิชาการ (ตามตนสังกัด) โดย กองบริหารงานบุคล 

เปนผูรับผิดชอบ 

หมายเหตุ : ในการจัดทําขอมูลนักศึกษาใหจัดทํา ทีละคณะ โดยเริ่มจากภาคปกติ ตลอดจนภาคพิเศษ 

และรวมผลลัพธตามคณะ จากนั้นจึงเริ่มจัดทําขอมูลในคณะลําดับถัดไป โดยการเรียงคณะเพ่ือจัดทํา

ขอมูล สามารถเรียงไดดังนี้ คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม คณะเทคโนโลยีการเกษตร คณะเทคโนโลยี 

คหกรรมศาสตร คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน คณะบริหารธุรกิจ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

คณะวิศวกรรมศาสตร คณะศิลปกรรมศาสตร คณะศิลปศาสตร คณะสถาปตยกรรมศาสตร  

คณะการแพทยบูรณาการ และคณะพยาบาลศาสตร ตามลําดับ 

1 

2 
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ขอพึงระวัง และเทคนิคในการแกไขปญหาจากการปฏิบัติงานในข้ันตอนที่ 3  

 1. ดานความสอดคลองของแบบฟอรมขอขอมูล และขอมูลท่ีขอ    

   1.1 ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน  

    แบบฟอรมในการขอขอมูลไมชัดเจน สงผลใหหนวยงานหรือผูปฏิบัติ งาน 

ในการใหขอมูลตีความแบบฟอรมตางกัน ทําใหขอมูลท่ีไดรับมาไมสามารถนําไปใชไดทันที 

  1.2 เทคนิคในการแกไขปญหาจากการปฏิบัติงาน  

    ผูปฏิบัติงานควรมีการจัดทําคําอธิบายความหมายของแตละตัวชี้วัดหรือขอมูล 

ท่ีตองการอยางชัดเจน โดยการกําหนดวิธีการคํานวณหนวยการวัด เชน จํานวนคน ลานบาท และรอย

ละ พรอมท้ังแนบแหลงขอมูลอางอิงภายในท่ีหนวยงานควรใช นอกจากนี้อาจมีการเปลี่ยนจากการใช

แบบฟอรมเอกสาร โดยปรับเปลี่ยนมาใชแบบฟอรมแบบออนไลน เชน Google Form และ 

Google Sheet ท่ีมีการกําหนดรูปแบบขอมูล เพ่ือใหม่ันใจวาทุกหนวยงานหรือผูปฏิบัติงานมีความเขาใจ

และสามารถจัดทําขอมูลประกอบการจัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรีใหมีมาตรฐานเดียวกัน 

 2. ดานการตดิตอประสานงานระหวางหนวยงาน 

   2.1 ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน 

    เนื่องดวยการจัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

จําเปนตองอาศัยความรวมมือจากทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย อาจเกิดความลาชา 

ในกระบวนการอนุมัติหนังสือภายใน และความไมตอเนื่องในการสื่อสารกับหนวยงานหรือผูปฏิบัติงาน 

ในการผูใหขอมูล 

  2.2 เทคนิคในการแกไขปญหาจากการปฏิบัติงาน 

    ผูปฏิบัติงานควรดําเนินการสรางกลุม LINE หรือ Microsoft Teams สําหรับ 

การประสานงานเฉพาะเรื่องการจัดทํารายงานประจําป โดยกําหนดผูประสานงานหลักจากแตละหนวยงาน 

และแจงรายชื่อใหผูปฏิบัติงานและผู ท่ี มีสวนเ ก่ียวของทราบ พรอมท้ังมีการนําเทคโนโลยี   

Cloud Storage สําหรับการแชรเอกสารและขอมูลในการจัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัย 

เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และลดข้ันตอนในการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
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 4.2.4 ข้ันตอนท่ี 4 การรวบรวม และวิเคราะหขอมูลประกอบการจัดทํารายงานประจําป 

  ในการรวบรวมและวิเคราะหขอมูลประกอบการจัดทํารายงานประจําป ถือเปนข้ันตอน 

ท่ีมีความสําคัญอยางยิ่งในการตรวจสอบความถูกตองและแปลผลขอมูลท่ีไดรับจากหนวยงานตาง ๆ  

เพ่ือสรุปประเด็นสําคัญเพ่ือเตรียมสูกระบวนการในลําดับถัดไป ซ่ึงมีการดําเนินการดังนี้ 

  1) เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สวนงานสารบรรณ กองนโยบายและแผน ดําเนินการ 

รับหนังสือภายในตอบกลับจากคณะ และหนวยงาน โดยภายหลังจากดําเนินการในสวนการรับหนังสือ

เสร็จสิ้น จึงดําเนินการจัดสงใหกับผูปฏิบัติงานเพ่ือดําเนินการตอในลําดับถัดไป 

   2) เม่ือไดรับขอมูลจากคณะ และหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรีเรียบรอยแลว ผูปฏิบัติงานจึงดําเนินการสืบคนขอมูลจากแหลงขอมูลตาง ๆ ท้ังแหลงขอมูล

ภายในมหาวิทยาลัย และแหลงขอมูลจากภายนอกมหาวิทยาลัยฯ จากเอกสาร และขอมูลท่ีได 

ทําการเผยแพรบนเว็บไซตของหนวยงานตาง ๆ เพ่ิมเติม เพ่ือสนับสนุนการจัดทํารายงานประจําป 

ใหมีความสมบูรณและสะทอนผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยไดอยางถูกตองและครอบคลุม  

ซ่ึงข้ันตอนนี้ตองดําเนินการอยางเปนระบบและมีการตรวจสอบคุณภาพขอมูลอยางเขมงวด เพ่ือใหขอมูล

ท่ีนํามาใช ในการจัดทํารายงานประจําป มีความนาเชื่อ ถือและสามารถนําไปใชประโยชน 

ไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

   2.1) แหลงขอมูลภายในมหาวิทยาลัย 

    ในการดําเนินการรวบรวมขอมูลประกอบการจัด ทํารายงานประจํ าป   

จากแหลงขอมูลภายในมหาวิทยาลัย เปนกระบวนการท่ีตองมีการวางแผนและประสานงาน 

อยางเปนระบบกับหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ผูรับผิดชอบจะตองเริ่มจากการศึกษา

โครงสรางองคกรและระบบขอมูลภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือระบุแหลงขอมูล

ท่ีสําคัญและเก่ียวของกับการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยในแตละดาน แหลงขอมูลภายในท่ีสําคัญ 

ไดแก เอกสารจากหนวยงานตาง ๆ ภายใตสํานักงานอธิการบดี ขอมูลจากหนวยงานดานวิชาการ 

ขอมูลจากหนวยงานดานกิจการนักศึกษา ขอมูลจากหนวยงานดานการเงิน ขอมูลจากหนวยงาน 

ดานนโยบายและแผนยุทธศาสตร ขอมูลจากหนวยงานดานวิจัยและพัฒนา ขอมูลจากหนวยงาน 

ดานบริการวิชาการ ขอมูลจากหนวยงานดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ขอมูลจากแตละคณะ 

และสํานัก ขอมูลจากระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย รวมถึงขอมูลจากเว็บไซตหลัก และเว็บไซต

ยอยของหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

    ซ่ึงการรวบรวมขอมูลจะตองครอบคลุมขอมูลในหลายมิติ ไดแก ขอมูลเชิงปริมาณ 

เชน จํานวนนักศึกษา จํานวนบุคลากร งบประมาณ ผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัด และขอมูล 

เชิงคุณภาพ เชน นโยบายการบริหาร แนวทางการพัฒนา ผลงานท่ีมีความโดดเดน และกิจกรรม 
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ท่ีสําคัญ โดยการรวบรวมขอมูลจะตองดําเนินการอยางเปนระบบโดยการจัดทําแผนการรวบรวมขอมูล 

กําหนดกรอบเวลา และประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหไดขอมูลท่ีครบถวนและทันเวลา 

   2.2) แหลงขอมูลภายนอกมหาวิทยาลัย 

    ในการดําเนินการรวบรวมขอมูลประกอบการจัด ทํารายงานประจํ าป   

จากแหลงขอมูลภายนอกมหาวิทยาลัย เปนกระบวนการท่ีตองมีการศึกษาและคนควาอยางกวางขวาง

เพ่ือใหไดขอมูลท่ีสนับสนุนและเสริมสรางความนาเชื่อถือใหกับรายงานประจําป แหลงขอมูลภายนอก

ท่ีสําคัญ ไดแก หนวยงานกํากับดูแลภาครัฐ เชน สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวง

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม หนวยงานประกันคุณภาพการศึกษา เปนตน 

     นอกจากนี้ ยั งรวมถึงขอ มูลจากองคกรระหวางประเทศท่ีเ ก่ียวของกับ 

การอุดมศึกษา ขอมูลจากสถาบันการศึกษาชั้นนําท้ังในและตางประเทศ ขอมูลจากหนวยงานจัด

อันดับมหาวิทยาลัย ขอมูลจากสื่อสารมวลชน ขอมูลจากฐานขอมูลทางวิชาการ และขอมูลจาก 

เว็บไซตขององคกรท่ีเก่ียวของ การรวบรวมขอมูลจากแหลงเหลานี้จะชวยใหรายงานประจําปมีมุมมอง 

ท่ีกวางขวางและสามารถเปรียบเทียบผลการดําเนินงานกับมาตรฐานภายนอกได ซ่ึงการคนควาขอมูล 

จากแหลงขอมูลภายนอกจะตองใชเทคนิคการคนควาท่ีหลากหลาย ไดแก การคนควาจากเว็บไซตหลัก  

การใชเครื่องมือคนหาขอมูลทางวิชาการ การติดตามขาวสารและประชาสัมพันธ การเขารวม 

การประชุมและสัมมนา และการประสานงานกับหนวยงานภายนอกเพ่ือขอขอมูล ขอมูลท่ีรวบรวมได 

จะตองครอบคลุมท้ังขอมูลเชิงสถิติ ขอมูลเชิงนโยบาย แนวโนมการพัฒนา และตัวอยางการปฏิบัติท่ีดี

จากสถาบันอ่ืน ๆ     

  3) เม่ือทําการรวบรวมขอมูลท้ังจากแหลงขอมูลภายในมหาวิทยาลัย และแหลงขอมูล

ภายนอกเปนท่ีเรียบรอยแลว ผูปฏิบัติงานจึงทําการคัดกรองและตรวจสอบขอมูล เพ่ือใหไดมา 

ซ่ึงรายงานประจําปท่ีมีความถูกตอง ครบถวน จึงไดมีการดําเนินงานตามรายละเอียดดังตอไปนี้ 

    3.1) แหลงขอมูลภายในมหาวิทยาลัย 

     การดําเนินการคัดกรองและตรวจสอบขอมูลจากแหลงขอมูลภายในมหาวิทยาลัยฯ 

เปนกระบวนการท่ีมีความสําคัญในการรับประกันคุณภาพของขอมูลท่ีจะนําไปใชในการจัดทํา 

รายงานประจําป  ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองกําหนดเกณฑการคัดกรองขอมูลท่ีชัดเจน โดยพิจารณาจาก

ความเก่ียวของกับวัตถุประสงคของรายงาน ความนาเชื่อถือของแหลงขอมูล ความถูกตองและ

ครบถวนของขอมูล และความทันสมัยของขอมูล 

     ท้ังนี้กระบวนการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลจะตองดําเนินการอยางเปนระบบ 

โดยการเปรียบเทียบขอมูลจากหลายแหลง การตรวจสอบความสอดคลองของขอมูลในชวงเวลาตาง ๆ  

การยืนยันขอมูลกับหนวยงานตนทาง และการใชวิธีการทางสถิติในการตรวจสอบความผิดปกติ 
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ของขอมูล ขอมูลท่ีผานการคัดกรองแลวจะตองจัดหมวดหมูและจัดเก็บอยางเปนระบบ พรอมท้ัง

บันทึกแหลง ท่ีมาและวันท่ีรวบรวมขอมูลไวอยางชัดเจน โดยการตรวจสอบคุณภาพขอมูล 

ยังตองรวมถึงการประเมินความเพียงพอของขอมูลสําหรับการจัดทํารายงาน การระบุขอมูล 

ท่ีขาดหายไปและหาแนวทางในการเติมเต็ม และการประเมินความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึนหากใชขอมูล 

ท่ีมีขอจํากัด กระบวนการนี้จะชวยใหม่ันใจไดวาขอมูลท่ีนําไปใชในการจัดทํารายงานประจําป 

มีคุณภาพท่ีเหมาะสมและสามารถสนับสนุนการนําเสนอผลการดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

   อีกท้ัง ผูปฏิบัติงานทําการวิเคราะหขอมูลท่ีไดรับจากคณะ และหนวยงานในสังกัด

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซ่ึงแนวทางการจัดการขอมูลนี้เปนข้ันตอนสําคัญท่ีจะทําให

การจัดทํารายงานประจําปมีประสิทธิภาพและไดขอมูลท่ีถูกตอง โดยดําเนินการตรวจสอบขอมูลท่ีไดรับ

จากคณะ และหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี วามีการจัดทําขอมูล 

ตามแบบฟอรมหรือไม  

    กรณีท่ีหนวยงานจัดทําขอมูลตามแบบฟอรมขอขอมูล  

      ผูปฏิ บัติ งานดําเนินการนําขอมูลตามท่ีหนวยงานจัดส งมาวิ เคราะห   

เพ่ือดําเนินการในลําดับถัดไป 

    กรณีท่ีหนวยงานไมจัดทําขอมูลตามแบบฟอรมขอขอมูล 

     ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําขอมูลตามท่ีหนวยงานจัดสงมาจัดทําขอมูล 

ตามแบบฟอรมท่ีกองนโยบายและแผนกําหนด แลวจึงนําขอมูลไปดําเนินการในลําดับถัดไป 

    จากนั้นผูปฏิบัติงานจึงดําเนินการตรวจสอบขอมูลท่ีไดรับจากคณะ และ

หนวยงานในสังกัด มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี วามีรายละเอียดของขอมูลถูกตอง 

สมบูรณ ครบถวนหรือไม และตรวจสอบไฟลภาพวามีความคมชัดของภาพเพียงพอตอการนําไปใช 

ในสื่อสิ่งพิมพหรือไม  

    กรณีท่ีขอมูลมีความถูกตอง สมบูรณ และครบถวน  

     ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําขอมูลตามท่ีหนวยงานจัดสงมาจัดหมวดหมู จําแนก

ขอมูล และสํารองขอมูลในลําดับถัดไป 

    กรณีท่ีขอมูลไมถูกตอง หรือมีขอสงสัย 

     ผู ปฏิ บัติ งานดําเนินการนําขอมูลตามท่ีหนวยงานจัดสงมาตรวจสอบ 

ความถูกตอง และความคมชัดของรูปภาพ โดยตรวจสอบขอมูลจากฐานขอมูลท่ีไดทําการเผยแพร 

ผานเอกสาร และเว็บไซตของหนวยงานตาง ๆ โดยหากขอมูลไมมีความถูกตอง รูปภาพไมคมชัด หรือ

มีขอสงสัยเก่ียวกับขอมูลท่ีไดรับจากหนวยงานใหผูปฏิบัติงานดําเนินการติดตอสอบถามไปท่ีหนวยงาน 
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ท่ีทําการขอขอมูลเพ่ือซักถาม หากหมดขอสงสัยแลวนั้นใหผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดหมวดหมู  

จําแนกขอมูล และสํารองขอมูลในลําดับถัดไป  

   3.2) แหลงขอมูลภายนอกมหาวิทยาลัย 

     การดําเนินการคัดกรองและตรวจสอบขอมูลจากแหลงขอมูลภายนอก

มหาวิทยาลัยฯ ตองมีความระมัดระวังและเขมงวดมากกวาการตรวจสอบขอมูลภายใน เนื่องจาก

ขอมูลภายนอกมีความหลากหลายและอาจมีความเชื่อถือไดแตกตางกัน ผูรับผิดชอบจะตองประเมิน

ความนาเชื่อถือของแหลงขอมูลโดยพิจารณาจากความเปนทางการของหนวยงาน ชื่อเสียงและ 

ความนาเชื่อถือ การมีกระบวนการตรวจสอบขอมูลของแหลงขอมูลเอง และการไดรับการยอมรับ 

จากสาธารณชน 

     ซ่ึงการคัดกรองขอมูลภายนอกจะตองใช เกณฑ ท่ี เขมงวด โดยพิจารณา 

จากความเก่ียวของโดยตรงกับการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย ความทันสมัยของขอมูล และ 

ความสอดคลองกับขอมูลจากแหลงอ่ืน ๆ โดยเฉพาะอยางยิ่งขอมูลท่ีมาจากสื่อสารมวลชนหรือ 

เว็บไซตท่ัวไปจะตองผานการตรวจสอบอยางพิเศษ ดวยการหาขอมูลยืนยันจากแหลงอ่ืน ๆ และ 

การติดตอกับแหลงขอมูลตนทางหากจําเปน ท้ังนี้กระบวนการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

ภายนอกจะรวมถึงการเปรียบเทียบกับขอมูลจากหลายแหลง การตรวจสอบวิธีการเก็บรวบรวมขอมูล

ของแหลงขอมูล การประเมินความเปนไปไดของขอมูล และการวิเคราะหความสอดคลองกับบริบท

ของมหาวิทยาลัย โดยขอมูลท่ีผานการตรวจสอบแลวจะตองมีการบันทึกแหลงท่ีมาอยางละเอียด 

รวมถึงวันท่ีเขาถึงขอมูล วิธีการไดมาซ่ึงขอมูล และขอจํากัดหรือขอสังเกตเพ่ิมเติม เพ่ือใหสามารถ

อางอิงและตรวจสอบยอนหลังไดในภายหลัง    

   4) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดหมวดหมูของขอมูล โดยจําแนกขอมูลตามพันธกิจหลัก

ของมหาวิทยาลัยฯ จําแนกตามนโยบายและแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ จําแนกตามหนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยฯ รวมถึงทําการสํารองขอมูลเพ่ือปองกันการสูญหายผานคลังเก็บขอมูล

อิเล็กทรอนิกสออนไลน เชน Google Drive หรือ OneDrive เปนตน 

  5) ผูปฏิบัติงานกําหนดรูปแบบการนําเสนอขอมูลของรายงานประจําป โดยพิจารณา

รูปแบบการนําเสนอขอมูลใหเหมาะสมกับประเภทของขอมูล เชน ขอมูลเชิงปริมาณจะนําเสนอ 

ในรูปแบบแผนภูมิ กราฟ และตาราง เปนตน ขอมูลเชิงคุณภาพจะนําเสนอผานการบรรยาย และ 

การวิเคราะหเชิงพรรณนา และขอมูลเปรียบเทียบ จะนําเสนอในรูปแบบกราฟแทง กราฟเสน และ

แผนภูมิเปรียบเทียบ เพ่ือใหรูปแบบการนําเสนอขอมูลใหเปนไปในทิศทางเดียวกันตลอดท้ังเลม

รายงานประจาํป 
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  6) ผูปฏิบัติงานวิเคราะหขอมูลท่ีผานการตรวจสอบ และจัดทําเปนขอมูลสารสนเทศ 

เพ่ือนําไปใชในการจัดทํา (ราง) รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท้ังในสวน

ของการวิเคราะห/สังเคราะหแนวโนมของขอมูล (Trend Analysis) โดยเปรียบเทียบกับขอมูล

ยอนหลังจํานวน 3 ป การวิเคราะห/สังเคราะหผลการดําเนินงานเทียบกับเปาหมายท่ีกําหนดไว 

ในแผนยุทธศาสตร การวิเคราะห/สังเคราะหความสัมพันธระหวางตัวแปรตาง ๆ ปจจัยความสําเร็จ  

ของโครงการสําคัญ เพ่ือหาปจจัยท่ีสงผลตอความสําเร็จของมหาวิทยาลัยฯ การวิเคราะห/สังเคราะห

ผลกระทบของการดําเนินงานตอผูมีสวนไดสวนเสีย พรอมท้ังจัดทําบทสรุปท่ีแสดงใหเห็นถึงผลลัพธ

และผลกระทบของการดําเนินงานตอสังคม และประเทศชาติ นอกจากนี้ยังมีการตรวจสอบและทบทวน 

ผลการวิเคราะหขอมูลและการสังเคราะหขอมูล ปรับปรุงและแกไขรายงานผลการวิเคราะห 

ใหมีความสมบูรณ ตลอดจนประเมินความครบถวนของประเด็นการวิเคราะหตามมาตรฐาน 

การรายงานท่ีกําหนด เพ่ือใหพรอมสําหรับการนําเสนอ และนําไปจัดทํา (ราง) รายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในข้ันตอนถัดไป  
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ภาพท่ี 4.19 แสดงตัวอยาง ขอมูลจํานวนผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ และงานสรางสรรค ท่ีขอรับ 

ความคุมครองดานทรัพยสินทางปญญา หลังการนํามาประมวลผล 
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ภาพท่ี 4.20 แสดง QR – Code ไฟลเอกสารข้ันตอนท่ี 4 ตัวอยาง ขอมูลจากหนวยงานกอนการนํามา

ประมวลผล และหลังการนํามาประมวลผล 
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ขอพึงระวัง และเทคนิคในการแกไขปญหาจากการปฏิบัติงานในข้ันตอนที่ 4  

 1. ดานความคลาดเคล่ือน และผิดพลาดของขอมูล 

   1.1 ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน  

    การละเลยการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล โดยเชื่อถือขอมูลท่ีไดรับมาท้ังหมด

โดยปราศจากการตรวจสอบซํ้า ซ่ึงอาจนําไปสูการนําเสนอขอมูลท่ีเปนเท็จในรายงานประจําป  

โดยประเด็นท่ีตองระวังเปนพิเศษคือความไมสอดคลองของตัวเลขระหวางแหลงขอมูลตาง ๆ และ 

การตีความขอมูลท่ีอาจเกิดความผิดพลาด โดยเฉพาะขอมูลเชิงคุณภาพท่ีตองใช ดุลยพินิจ 

ในการวิเคราะห หากขาดการทบทวนผลการวิเคราะหอยางรอบดาน รายงานอาจสะทอนผลลัพธ 

ท่ีไมเปนจริง หรือขาดการเชื่อมโยงกับวัตถุประสงคเชิงกลยุทธของมหาวิทยาลัย 

  1.2 เทคนิคในการแกไขปญหาจากการปฏิบัติงาน  

    ผูปฏิบัติงานควรมีการยืนยันขอมูลสําคัญสําหรับขอมูลท่ีอาจมีผลกระทบอยางสูงตอ

ภาพลักษณของมหาวิทยาลัย โดยอาจสรุปขอมูลดังกลาวแลวจัดทําเปนเอกสารเพ่ือยืนยัน 

ความถูกตองของขอมูลโดยผูรับผิดชอบขอมูลนั้น ๆ กอนนําไปวิเคราะหและใชงานในลําดับถัดไป 

 2. ดานกรอบระยะเวลาในการจัดทําขอมูล และความลาชาของขอมูล 

   2.1 ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน 

    การผอนปรนกําหนดเวลาในการรับขอมูลจากคณะ/หนวยงานมากเกินไป จะสงผลให

ข้ันตอนการดําเนินงานอ่ืน ๆ ท่ีตองดําเนินงานภายใตความกดดัน กรอบระยะเวลา และอาจสงผลให

คุณภาพของรายงานประจําปลดลง อีกท้ังตองระวังการจัดการขอมูลท่ีไมมีระบบ แมจะไดรับขอมูล 

มาครบถวน แตหากไมมีการจัดหมวดหมูและสํารองขอมูลอยางทันทวงทีอาจทําใหเกิดความสับสน 

ในการเขาถึงขอมูลชุดลาสุด หรือขอมูลสูญหายจนตองเสียเวลาขอขอมูลใหมซํ้าอีกครั้ง 

  2.2 เทคนิคในการแกไขปญหาจากการปฏิบัติงาน 

    เม่ือพบปญหาขอมูลท่ีไดรับจากหนวยงานมีความลาชา ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการ

ติดตามอยางใกลชิดโดยการติดตอทางโทรศัพท และจัดทําหนังสือภายในเพ่ือติดตามผลการดําเนินงาน 

เพ่ือสอบถามปญหาและอุปสรรค แลวรวมกันหาแนวทางแกไข อาจรวมถึงการใหความชวยเหลือ 

ทางเทคนิคหรือการปรับปรุงกระบวนการทํางาน ในกรณีท่ีขอมูลลาชาเปนประจําควรมีแผนสํารอง 

โดยการใชขอมูลจากแหลงอ่ืนหรือขอมูลประมาณการท่ีมีเหตุผลรองรับ พรอมท้ังระบุ ไว ใน 

รายงานประจาํปอยางชัดเจน 

   ตลอดจนการพัฒนาระบบสารสนเทศหรือนําระบบสารสนเทศอ่ืน ๆ มาประยุกตใช 

ในการทํางานท่ีทําให สามารถบันทึกและสงขอมูลผานระบบออนไลน จะมีสวนชวยเพ่ิมความสะดวก 

และลดความลาชาไดอยางมาก นอกจากนี้การจัดอบรมเพ่ือสรางความเขาใจเก่ียวกับความสําคัญ 

ของการจัดทํารายงานประจําป และผลกระทบท่ีเกิดข้ึนจากการสงขอมูลลาชาจะชวยสรางจิตสํานึก

และความรวมมือท่ีดีจากทุกหนวยงาน 
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 4.2.5 ข้ันตอนท่ี 5 การจัดทํา (ราง) รายงานประจําป 

   การจัดทํา (ราง) รายงานประจําป ถือเปนข้ันตอนสําคัญของการสังเคราะหขอมูล 

ท่ีรวบรวมไดจากทุกหนวยงานใหเปนรูปเลมรายงานท่ีสมบูรณ ซ่ึงมีการดําเนินการดังนี้ 

  1) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําขอมูลท่ีผานการวิเคราะหและสังเคราะหมาจัดระเบียบ

และรอยเรียงเนื้อหาตาม (โครงราง) รายงานประจําป ท่ีไดกําหนดไว เพ่ือใหเขาใจถึงลําดับและ

ความสัมพันธของเนื้อหาในแตละสวน จากนั้นจึงศึกษารูปแบบการเรียบเรียงเนื้อหาจาก 

รายงานประจําปฉบับกอนหนา และจากหนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือใชเปนแนวทาง และตรวจสอบ 

ความครบถวนของขอมูลตามองคประกอบตามท่ีกฎหมายและระเบียบกําหนด  

   การเขียนเนื้อหาใหสอดคลองกับผูอาน ใชภาษาท่ีเขาใจงาย ชัดเจน กระชับ และ 

เปนทางการ ควรหลีกเลี่ยงศัพทเทคนิคท่ีเขาใจยาก หากจําเปนตองใชใหมีคําอธิบายประกอบ  

เนนการนําเสนอขอมูลเชิงผลลัพธและผลกระทบท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานมากกวาการรายงาน

กิจกรรมเพียงอยางเดียว โดยคํานึงถึงกลุมเปาหมายท่ีหลากหลาย ท้ังบุคลากรภายใน นักศึกษา  

ผูมีสวนไดสวนเสีย และสาธารณชน 

   การดําเนินการจัดเรียงขอมูล และเนื้อหาภายในรูปเลม 

    ใน ข้ันตอนการจัด เรี ย งข อ มูล  และเนื้ อหาภายในรูป เลม  จะดํ า เนินการ 

หลังจากท่ีไดจัดทําขอมูล ออกแบบอารตเวิรก และอินโฟกราฟก ท้ังหมดเสร็จสิ้นแลว โดยจัดเรียงเนื้อหา 

ตาม (โครงราง) รายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท่ีผานการพิจารณา 

ใหความเห็นชอบ และอนุมัติจากผูอํานวยการกองนโยบายและแผน เปนท่ีเรียบรอยแลว  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.21 แสดงตัวอยางการจัดเรียงขอมูล และเนื้อหาภายในรูปเลม ดวยโปรแกรม Microsoft Word 
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    การจัดเรียงขอมูล และเนื้อหาภายในรูปเลม เปนงานท่ีตองใสใจ กํากับ ดูแล 

ใหการออกแบบมีความสวยงาม นาติดตาม และมีรสนิยม โดยเริ่มตั้งแตหนาปก รองปก สารบรรณ  

สารอธิการบดี ใบค่ันบท เนื้อหาภายในรูปเลมแตละบท รวมถึงปกหลัง เนื่องจากรายงานประจําป 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  มีวัตถุประสงคในการเผยแพรผลการดําเนินงาน และ

ประชาสัมพันธมหาวิทยาลัย ดังนั้นรูปแบบการจัดเรียงขอมูล และเนื้อหาภายในรูปเลมจึงมีความสําคัญ

เปนอยางมาก เนื่องจากมีความสัมพันธตอภาพลักษณของมหาวิทยาลัย 

    ซ่ึ งการออกแบบ และจัดเรียงเนื้อหาภายในรูปเลมจะตองผานการพิจารณา 

ใหความเห็นชอบจากผูบริหารดวย เพราะการใชรูปแบบในการนําเสนอขอมูลภายในรายงานประจําป  

จะคงไวเปนระยะเวลาคอนขางนานพอสมควร กอนจะมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการนําเสนอขอมูลใหม 

อีกครั้ง ซ่ึงการจัดเรียงขอมูล และเนื้อหาภายในรูปเลม สวนใหญจะเนนไปท่ีความสมดุล ท้ังในแงของ

ศิลปะท่ีมีการสื่อความหมาย สวยงาม สรางความสนใจตั้งแตแรกเห็น และในแงของขอมูลสารสนเทศ 

ท่ีมีขอมูลครบครันพรอมสรรพในเลมเดียว 

  2) ผูปฏิบัติงานดําเนินการกําหนดแนวคิดในการออกแบบ (Theme Design) โดยกําหนด

แนวคิดหลัก (Concept) ของการออกแบบรายงานประจําป ใหมีความสอดคลองกับอัตลักษณ 

ของมหาวิทยาลัย โดยเลือกโทนสี (Color Scheme) ท่ีสอดคลองกับสีประจํามหาวิทยาลัย และ 

สื่อถึงความเปนมืออาชีพ กําหนดรูปแบบตัวอักษร (Typography) ท่ีอานงายและเปนทางการ  

โดยใชฟอนตมาตรฐานราชการ เชน TH SarabunPSK หรือฟอนตท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ตลอดจน 

การสรางอารตเวิรคหรือกราฟกพ้ืนหลัง (Background Graphic) ท่ีสะทอนเอกลักษณของมหาวิทยาลัย 

  3) ผูปฏิบัติงานดําเนินการออกแบบหนาปกและสวนนํา โดยมีภาพท่ีสื่อถึงความสําเร็จ 

หรือจุดเดนของมหาวิทยาลัยฯ ในรอบปท่ีผานมา จัดวางชื่อรายงาน “รายงานประจําป 25XX มหาวิทยาลยั

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” ในตําแหนงท่ีเดนชัด ออกแบบปกหลังใหมีขอมูลติดตอของมหาวิทยาลัย  

เชน ท่ีอยู เบอรโทรศัพท เว็บไซต หรือ QR Code และออกแบบสันปกใหมีชื่อรายงานและปท่ีจัดทํา  

เพ่ือความสะดวกในการคนหาเม่ือจัดเก็บเอกสาร  
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ภาพท่ี 4.22 แสดงภาพหนาปกรายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ท่ีมา : รายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 2559 – 2567 
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ภาพท่ี 4.23 แสดงภาพปกหลังรายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ท่ีมา : รายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 2559 – 2567 
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ข้ันตอนในการออกแบบ  

 การออกแบบหนาปก และอารตเวิรกท้ังหมดภายในเลมรายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ีดําเนินการออกแบบผานโปรแกรม Adobe Photoshop โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

  1. การสรางหนากระดาษ มีการดําเนินงานดังตอไปนี้ 

  1. เปดโปรแกรม Adobe Photoshop 

  2. คลิก File 

  3. คลิก New 

  4. ตั้งชื่อไฟลภาพท่ีกําลังดําเนินการจัดทํา 

  5. ปรับความกวางใหเทาขนาดท่ีเราตองการ 

  6. ปรับความยาวใหเทาขนาดท่ีเราตองการ 

  7. ปรับคาความละเอียดตามท่ีเราตองการ (ส่ือส่ิงพิมพควรตั้งคาท่ี 150 - 300) 

  8. เลือกโหมดสี และคาความละเอียดของสี 

  9. ปรับพ้ืนหลังใหวางเปลา (Transparent) 

  10. คลิก OK 

    

 

   

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.24 แสดงการสรางหนากระดาษ (ขนาดเทารูปเลมท่ีดําเนินการจัดพิมพ) 
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  2. การลากเสนไกดแบงพ้ืนท่ีในการออกแบบ มีการดําเนินงานดังตอไปนี้ 

  1. คลิก View  

 2. คลิก Rulers หรือกดปุม Ctrl และปุม R พรอมกัน เพ่ือเปดใชไมบรรทัด 

 3. คลิกขวาท่ีไมบรรทัด เลือก Centimeters 

  4. ลากเสนไกดตามพ้ืนท่ีในการออกแบบท่ีตองการ 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.25 แสดงการลากเสนไกดแบงพ้ืนท่ีในการออกแบบ   
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ภาพท่ี 4.26 แสดงการแบงพ้ืนท่ีในการออกแบบ   
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  3. การใชเครื่องมือพ้ืนฐาน (Tools) ของโปรแกรม Adobe Photoshop  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.27 แสดงเครื่องมือพ้ืนฐาน (Tools) ของโปรแกรม Adobe Photoshop 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.28 แสดงตัวอยางการออกแบบภาพในรูปเลมรายงานประจําป 

กลุมคําส่ัง Selection  

เพ่ือเลือกพ้ืนท่ีตาง ๆ ของภาพ 

กลุมคําส่ัง Edit 

สําหรับการตกแตงภาพ และลบภาพ 

กลุมคําส่ัง การสรางตัวอักษร และวาดภาพ 

กลุมคําส่ัง View สําหรับการยอ/ขยายภาพบนหนาจอ 

กลุมคําส่ัง สี Foreground หรือ Background  

กลุมคําส่ัง Quick Mark เกี่ยวกับหนาจอ 
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  4. การบันทึกไฟลภาพ  

  ภายหลังจากทําการออกแบบหนาปก และอารตเวิรกท้ังหมดภายในเลมรายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ใหดําเนินการบันทึกไฟลเขาสูคอมพิวเตอร รายละเอียด 

ดังภาพท่ี 4.29 (หนาท่ี 156) โดยมีการดําเนินงานดังตอไปนี้ 

  1. คลิก File 

  2. คลิก Save As 

  3. เลือก Folder ในการบันทึกไฟลท่ีทําการออกแบบ 

  4. เลือกนามสกุลไฟล .PSD (เพ่ือหากมีการแกไข เพ่ิมเติม จะทําใหสามารถนํามาแกไขภาพ

ในโปรแกรม Adobe Photoshop) 

  5. คลิก Save และกด OK 

  6. ดําเนินการบันทึกไฟลท่ีทําการออกแบบ นามสกุลไฟล .JPEG โดยดําเนินการ 

ตามขอท่ี 1 – 3 ใหมอีกครั้ง จากนั้นเลือกนามสกุลไฟล .JPEG 

  7. คลิก Save และกด OK 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.29 แสดงการบันทึกไฟลภาพหลังจากท่ีดําเนินการออกแบบเสร็จสิ้น 
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  4) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดวางองคประกอบภายในเลมรายงานประจําป โดยกําหนด

ขนาดกระดาษมาตรฐาน A4 หรือขนาดอ่ืนตามความเหมาะสม จัดวางคอลัมนและระยะขอบกระดาษ 

(Margin) ให เหมาะสมกับการอาน ออกแบบหัวขอและหัวเรื่อง (Heading) ให มีความโดดเดน 

และมีความสมํ่าเสมอของรูปแบบการออกแบบตลอดท้ังเลม จัดวางภาพประกอบ แผนภูมิ และตาราง

ใหสอดคลองกับเนื้อหาและมีความสวยงาม เพ่ิมหมายเลขหนาและจัดทํา Header/Footer  

ท่ีมีรูปแบบเดียวกันตลอดท้ังเลม และกําหนดการใชสีพ้ืนหลังและสีตัวอักษรใหมีความชัดเจนและอานงาย 

  ภายหลังจากการเรียบเรียงเนื้อหาตาม (โครงราง) รายงานประจําป และการออกแบบรูปเลม

และการจัดวางองคประกอบเปนท่ี เรียบรอยแลว กอนจะนําเสนอ (ราง) รายงานประจําป   

ในข้ันตอนถัดไป จะตองดําเนินการตรวจสอบความถูกตองและความสมบูรณ โดยจะพิจารณา 

ความถูกตองของเนื้อหา ไวยกรณ ตัดคําฟุมเฟอย ตรวจสอบตัวสะกด การันต การแบงวรรคตอน 

ใหถูกตอง การจัดหนาใหเหมาะสม การพิจารณารูปแบบขนาดตัวอักษร และเพ่ิมเติมขอมูล 

ใหมีความสมบูรณครบถวน รวมถึงการพิจารณาภาพประกอบเนื้อหา โดยจะตองมีความเหมาะสม  

และชวยในการนําเสนอเนื้อหาใหมีความนาสนใจมากข้ึน 

  5) ผูปฏิบัติงานดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง ความสมบูรณของเนื้อหา และ 

การใชภาษา โดยมีการตรวจสอบตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 

   5.1) ตรวจสอบความครบถวนของเนื้อหาตามโครงรางท่ีกําหนดไว 

   5.2) ตรวจสอบการใชภาษา ไวยากรณ การสะกดคํา และเครื่องหมายวรรคตอน 

   5.3) ตรวจสอบความถูกตองของชื่อบุคคล ตําแหนง หนวยงาน และขอมูล 

การติดตอ 

   5.4) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลเชิงปริมาณ เชน ตัวเลข สถิติงบประมาณ  

โดยเปรียบเทียบกับเอกสารตนฉบับ 

   5.5) ตรวจสอบการอางอิงขอมูลและแหลงท่ีมาของขอมูล 

  6) ผูปฏิบัติงานดําเนินการตรวจสอบรูปแบบและการจัดวางองคประกอบภายในเลมรายงาน

ประจําป โดยมีการตรวจสอบตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 

   6.1) ตรวจสอบความสมํ่าเสมอของรูปแบบการพิมพ  ขนาดตัว อักษร และ 

การจัดยอหนา 

   6.2) ตรวจสอบคุณภาพของภาพประกอบ แผนภูมิ และตารางใหมีความคมชัดและ

อานงาย 

   6.3) ตรวจสอบความสอดคลองของการจัดวางองคประกอบตลอดท้ังเลม 

   6.4) ตรวจสอบความถูกตองของการอางอิงภาพ ตาราง และแผนภูมิในเนื้อหา 

   6.5) ประเมินความสวยงามและความเหมาะสมของการออกแบบในภาพรวม 
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   หากเห็นถูกตอง ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในข้ันตอนถัดไป 

    หากไมถูกตอง ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการแกไขจนกวาตนฉบับจะมีความถูกตอง

ครบถวน และถูกตองตามหลักการใชไวยกรณ (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 5 ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี  

4) การจัดวางองคประกอบภายในเลมรายงานประจําป) ซ่ึงการพิสูจนอักษรถือวามีความสําคัญ  

โดยตองใชความระมัดระวัง หากขาดความรอบคอบในการปฏิบัติงานจะสงผลเสียตอรูปเลมรายงาน

ประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  และผู ท่ีมีความเก่ียวของได ท้ังยังตองใช

ประสบการณและความชํานาญในการตรวจตนฉบับดวย ซ่ึงเปนการเพ่ิมคุณคา ภาพลักษณ และ 

ความนาเชื่อถือของรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

   ดังนั้น ผูท่ีทําหนาท่ีในการพิสูจนอักษร ควรมีความรูดานไวยกรณภาษาไทย และ

แมนยําในตัวอักษร สะกดคําไดหลากหลาย และสามารถคนหาเพ่ือตรวจทานคําท่ีถูกตอง หรืออางอิง

จากพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน หรือฉบับอ่ืน ๆ ตลอดจนการสอบถามจากผูมีประสบการณ 

และความเชี่ยวชาญทางดานภาษา  

   เพ่ือใหการพิสูจนอักษรสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ จึงได

มีการกําหนดเครื่องหมายในการพิสูจนอักษร (Editing Marks) เพ่ือใหเกิดความรวดเร็ว และ 

สื่อความหมายในการปฏิบัติงาน ในการเปลี่ยนแปลงตัวอักษรเพ่ิมเติม และตัดทอนเนื้อหาตาง ๆ 

โดยผูปฏิบัติงานไดใชเครื่องหมายในการพิสูจนอักษร รายละเอียดดังตารางท่ี 4.6 (หนาท่ี 159)  

และตัวอยางการพิสูจนอักษร รายละเอียดดังภาพท่ี 4.30 (หนาท่ี 160) 

   หลังจากดําเนินการแกไข และพิสูจนอักษรเสร็จสิ้นแลว ผูปฏิบัติงานดําเนินการ

นําเสนอตอผูบริหารตามลําดับเพ่ือตรวจความเรียบรอย และความสมบูรณของเนื้อหาอีกครั้ง  

หากมีการปรับแกไข ใหดําเนินการแกไขจนกวาจะเสร็จสิ้นอีกครั้งตามข้ันตอนถัดไป  
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Innopreneur 

  ตารางท่ี 4.6 แสดงการใชเครื่องหมายในการพิสูจนอักษร (Editing Marks) 

เครือ่งหมายในเนื้อหา ความหมายของเครื่องหมาย 

ผลงานสิ่งประดิษฐ และนวัตกรรม เพ่ิมขอความ 

บัณฑิตมือเปอนนักปฏิบัติมืออาชีพ ตัดขอความ 

และ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ปรับขอความใหชิดกัน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ปรับขอความใหหนา 

 พัฒนารายไดจากทรัพยสินคงท่ี(Fix Asset) เวนวรรค 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีมุงเนน 

การเพ่ิมประสิทธิภาพทางการบริหาร 
เคาะคําลงมาบรรทัดตอไป 

         การบริการวิชาการ และศิลปวัฒนธรรม เลื่อนขอความใหเสมอหนา 

  การดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ ยอหนา 

บัณฑิตนักปฏิบัติไปสู Innoprener แกคําใหถูกตอง 

OK 
ผานการตรวจสอบความถูกตอง 

เรียบรอย ไมมีการแกไข 

 

วิจัย 

B 
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ภาพท่ี 4.30 แสดงตัวอยางการพิสูจนอักษร 

ท่ีมา : รายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ป 2567 
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ขอพึงระวัง และเทคนิคในการแกไขปญหาจากการปฏิบัติงานในข้ันตอนที่ 5  

 1. ดานการจัดวางองคประกอบของรูปเลมรายงานประจําป 

   1.1 ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน  

    ความไมสอดคลองระหวางแนวคิดในการออกแบบกับเนื้อหาท่ีตองการสื่อสาร  

การออกแบบท่ีสวยงามเพียงอยางเดียวแตไมสนับสนุนความเขาใจในขอมูล หรือการใชกราฟก 

ท่ีไมเหมาะสมกับตัวเลขและสถิติ จะสงผลใหรายงานประจําปมีเพียงแคความสวยงามแตไมมี

ประสิทธิภาพในการสื่อสาร นอกจากนี้ยังตองระวังการละเลยหลักการจัดองคประกอบพ้ืนฐาน  

เชน ระยะขอบ การจัดระเบียบหนา และการใชพ้ืนท่ีวาง ท่ีไมเปนมาตรฐาน ซ่ึงจะทําใหรายงาน

ประจําปอานยาก สื่อถึงความไมเปนมืออาชีพ และขัดตออัตลักษณของมหาวิทยาลัยท่ีกําหนดไว 

  1.2 เทคนิคในการแกไขปญหาจากการปฏิบัติงาน  

   เม่ือพบปญหาการจัดวางองคประกอบของรูปเลมรายงานประจําป โดยสวนใหญ 

มักเกิดจากการขาดความสอดคลองในการออกแบบ การใชชองวางท่ีไมเหมาะสม หรือการวาง

ตําแหนงขององคประกอบท่ีไมสมดุล ผูปฏิบัติงานควรสรางระบบตารางเปนแนวทางในการจัดวาง

องคประกอบตาง ๆ ใหเปนระเบียบและสอดคลองกัน ซ่ึงการกําหนดระยะขอบท่ีเหมาะสม 

จะชวยสรางความสมดุลและความสวยงามใหกับหนากระดาษใหดําเนินการสรางแมแบบสําหรับ 

แตละประเภทของหนาจะชวยลดปญหาการจัดวางท่ีไมสอดคลองกัน การกําหนดมาตรฐานสําหรับ 

การใชภาพ กราฟ ตาราง และองคประกอบอ่ืน ๆ จะทําใหการทํางานเปนระบบมากข้ึน ควรมี 

การทดสอบการพิมพในขนาดจริงเพ่ือตรวจสอบความเหมาะสมของขนาดตัวอักษร และการจัดวาง

องคประกอบ อีกท้ังยังควรมีการจัดลําดับความสําคัญทางสายตาเปนสิ่งสําคัญ โดยการใชขนาด ฟอนต 

สี และการจัดวางตําแหนงเพ่ือชี้นําสายตาของผูอานไปยังขอมูลสําคัญ การสรางคูมือการใชรูปแบบ 

ท่ีชัดเจนจะชวยใหการออกแบบมีความสอดคลองตลอดท้ังเลม นอกจากนี้การใชเทคนิคการจัดการ

พ้ืนท่ีวางอยางมีประสิทธิภาพจะทําใหเนื้อหาดูโปรง และอานงายข้ึน 

   ท้ังนี้ผูปฏิบัติงานไดทําการรวบรวมเทคนิคงาย ๆ ท่ีสามารถนํามาประยุกตใช 

ในการจัดทํารายงานประจําป ดังตอไปนี้ 
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เทคนิคการแกไขระยะหางระหวางบรรทัด โดยมีเทคนิคดังนี้ 

 1. ลากคลุมขอความ พรอมกดปุม Ctrl และปุม 1 พรอมกัน = เปลี่ยนระยะหางบรรทัดเดียว 

 2. ลากคลุมขอความ พรอมกดปุม Ctrl และปุม 5 พรอมกัน = เปลี่ยนระยะหาง 1.5 บรรทัด 

 3. ลากคลุมขอความ พรอมกดปุม Ctrl และปุม 2 พรอมกัน = เปลี่ยนระยะหาง 2 บรรทัด 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.31 แสดงตัวอยางการแกไขระยะหางระหวางบรรทัด 

เทคนิคการทําตัวอักษรยก และตัวอักษรหอย โดยมีเทคนิคดังนี้ 

 1. ลากคลุมขอความ กดปุม Ctrl ปุม Shift และปุม = พรอมกัน จะเปลี่ยนอักษรเปนตัวอักษรยก 

 2. ลากคลุมขอความ กดปุม Ctrl และปุม = พรอมกัน จะเปลี่ยนอักษรเปนตัวอักษรหอย 

หมายเหตุ : หากคลุมดําบรเิวณตัวอักษรท่ีตองการแลวกดคียลดัคําสั่งอีกครั้งจะทําใหเกิดการยกเลิกคําสั่ง 

  

 

 

 

 
 

 

 ภาพท่ี 4.32 แสดงตัวอยางการทําตัวอักษรยก และตัวอักษรหอย 
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2 
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เทคนิคการสรางเลขหนาคูและหนาคี่ดวยคําส่ัง Odd & Even Pages มีข้ันตอนดังตอไปนี ้

 1. คลิก แทรก 

 2. คลิก ทายกระดาษ 

 3. เลือก สิ่งพิมพ 

 4. จากนั้นโปรแกรมจะโชวสวนของ ออกแบบ คลิก หนาคูและหนาค่ีตางกัน (Different Odd & 

Even Pages) 

 5. กด Enter เพ่ือเลื่อนหนาเอกสารเพ่ิม แลวดําเนินการตามขอ 1 ถึง 3 อีกครั้ง 

 6. ดําเนินการตกแตงอารตเวิรก หนาเอกสาร และการเรียงเลขหนาตามความตองการ 

   

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.33 แสดงตัวอยางการสรางเลขหนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.34 แสดงตัวอยางการสรางเลขหนาคูและหนาค่ี ดวยคําสั่ง Odd & Even Pages 

1 
2 

3 

4 

6 
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 2. ดานการตรวจสอบความถูกตองของเนื้อหาและการใชภาษา 

   2.1 ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน 

   ควรมีการจัดสรรเวลาท่ีเพียงพอสําหรับกระบวนการตรวจสอบ โดยไมควรทํา 

ในชวงทายของข้ันตอนการจัดทําเพียงอยางเดียว เนื่องจากข้ันตอนการตรวจสอบความถูกตองและ 

ความสมบูรณของรายงานประจําปมีความซับซอนและตองใชความละเอียดรอบคอบเปนอยางมาก  

การรีบรอนในข้ันตอนนี้อาจสงผลใหเกิดขอผิดพลาดท่ีสงผลกระทบตอความนาเชื่อถือของรายงานประจําป 

  ซ่ึงผูปฏิบัติงานตองตระหนักวาการตรวจสอบไมใชเพียงการอานผาน ๆ แตตองเปน 

การวิ เคราะห เชิงลึกเ พ่ือให ม่ันใจวาขอมูลทุกสวนมีความถูกตอง สอดคลอง และสมบูรณ 

ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว ตองมีการตรวจสอบความสอดคลองระหวางขอมูลในแตละสวน  

เชน ตัวเลขในสวนสรุปผูบริหารตองตรงกับขอมูลในสวนรายละเอียด กราฟและตารางตองสะทอน

ขอมูลเดียวกัน และการอางอิงแหลงขอมูลตองมีความถูกตองครบถวน อีกท้ังการใชภาษาตองไดรับ

การพิจารณาอยางรอบคอบ โดยเฉพาะในสวนท่ีเก่ียวของกับนโยบาย แผนยุทธศาสตร และ 

ผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย ภาษาท่ีใชตองเปนทางการ มีความชัดเจน ไมคลุมเครือ  

และสามารถสื่อสารใหผูอานทุกกลุมเปาหมายเขาใจไดงาย นอกจากนี้ยังตองตรวจสอบการใชคําศัพท

ทางเทคนิคใหมีความสอดคลองตลอดท้ังเลม และการใชหนวยวัดตาง ๆ ใหมีมาตรฐานเดียวกัน 

  2.2 เทคนิคในการแกไขปญหาจากการปฏิบัติงาน 

    เ ม่ือพบปญหาการตรวจสอบความ ถูกต อ งของ เนื้ อหาและการ ใช ภ าษา  

ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของเนื้อหา โดยตองดําเนินการอยางเปนระบบ 

และมีแหลงขอมูลท่ีเชื่อถือไดเปนฐาน โดยการตรวจสอบขอมูลจากแหลงตนฉบับหลักหลายแหลง 

เปรียบเทียบตัวเลข สถิติ และขอเท็จจริงตาง ๆ เพ่ือใหม่ันใจในความถูกตอง สําหรับขอมูลเชิงตัวเลข

และสถิติ ควรมีการตรวจสอบสูตรการคํานวณ เปรียบเทียบผลรวมและขอมูลสรุปกับขอมูล

รายละเอียด รวมถึงการตรวจสอบหนวยวัดและรูปแบบการแสดงผลใหมีความสอดคลองกัน 

ตลอดท้ังเลม เชน โปรแกรม Microsoft Word ท่ีมีฟงกชันตรวจสอบการแกไขคําผิดท้ังไฟลขอมูล 

ท่ีกําลังจัดทํา และการแปลภาษาอังกฤษในโปรแกรม Microsoft Word รายละเอียดข้ันตอนดังตอไปนี้ 
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เทคนิคการตรวจสอบการแกไขคําผิด มีข้ันตอนดังตอไปนี้ 

 1. คลิก หนาแรก (Home) 

 2. คลิก คนหา (Find) 

 3. พิมพขอความท่ีผิดในชอง และกดปุม Enter เพ่ือคนหา 

  4. คลิก คนหา (Find) เลือกคนหาชั้นสูง (Advanced Find) 

 5. เลือก แทนท่ี (Replace) แลวพิมพคําผิด ท่ีชอง สิ่งท่ีคนหา (Find What)   

      และพิมพคําท่ีถูกตอง ในชอง แทนท่ีดวย (Replace With) 

 6. คลิก วางแทนท้ังหมด (Replace All) จากนั้นโปรแกรมจะดําเนินการแกไขคําท่ีผิดท้ังหมด 

 

 

  
 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.35 แสดงตัวอยางการคนหาคําผิด 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.36 แสดงตัวอยางการแกไขคําผิดท้ังไฟลขอมูลท่ีกําลังจัดทํา 
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เทคนิคการแปลภาษาอังกฤษในโปรแกรม Microsoft Word โดยมีเทคนิคดังตอไปนี้ 

 1. ลากคลุมขอความท่ีตองการแปลภาษา แลวคลิกขวา 

 2. เลือก แปล หรือ Translate 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.37 แสดงตัวอยางการแปลภาษาอังกฤษในโปรแกรม Microsoft Word 
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 4.2.6 ข้ันตอนท่ี 6 การเสนอ (ราง) รายงานประจําปตอผูบริหารตามลําดับช้ัน 

  ในการ เสนอ (ราง) รายงานประจําปตอผูบริหารตามลําดับชั้น ถือเปนข้ันตอนสําคัญ 

ในการขอความคิดเห็น การตรวจสอบความถูกตองเชิงนโยบาย การอนุมัติเนื้อหาสาระของรายงานประจําป 

และการรับรองจากผูมีอํานาจ เพ่ือใหรายงานมีผลในทางปฏิบัติและการเผยแพร ซ่ึงมีการดําเนินการดังนี้ 

  1) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง รายงานความกาวหนาในการจัดทํา

รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอมแนบเอกสาร (ราง) รายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

  2 ) ผูปฏิ บัติ งานดํา เนินการจัด ทําหนั งสือภายใน  เรื่ อง  ขอความอนุ เคราะห 

สารจากอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และจัดทํา (ราง) สารอธิการบดีมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

  3) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง รายงานความกาวหนาในการจัดทํา

รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอมแนบเอกสาร (ราง) รายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหสารจากอธิการบดี

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอมแนบเอกสาร (ราง) สารอธิการบดี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี นําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล  

เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

   หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

   หากไมเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนํากลับไปแกไขตามขอเสนอแนะ  

และความคิดเห็นของหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 6  

ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี 1) การจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง รายงานความกาวหนาในการจัดทํา

รายงานประจําป หรือ ข้ันตอนยอยท่ี 2) การจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะห 

สารจากอธิการบดี) โดยภายหลังจากการแกไขเสร็จสิ้นแลว ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนําเสนอตอ 

หัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล อีกครั้ง 

   4) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง รายงานความกาวหนาในการจัดทํา

รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอมแนบเอกสาร (ราง) รายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหสารจาก

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอมแนบเอกสาร (ราง) สารอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี นําเสนอตอผูอํานวยการกองนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณา 

ใหความเห็นชอบ 

    หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

    หากไม เ ห็นชอบ ใหผูปฏิ บัติงานดําเนินการนํากลับไปดําเนินการแก ไข 

ตามขอเสนอแนะ และความคิดเห็นของผูอํานวยการกองนโยบายและแผน (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 6  
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ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี 1) การจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง รายงานความกาวหนาในการจัดทํา

รายงานประจําป หรือ ข้ันตอนยอยท่ี 2) การจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะห 

สารจากอธิการบดี) โดยภายหลังจากการแกไขเสร็จสิ้นแลว ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนําเสนอตอ  

หัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล และ ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน อีกครั้ง 

   5) เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สวนงานสารบรรณ กองนโยบายและแผน 

ดําเนินการออกเลขหนังสือภายใน เรื่อง รายงานความกาวหนาในการจัดทํารายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอมแนบเอกสาร (ราง) รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหสารจากอธิการบดี

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอมแนบเอกสาร (ราง) สารอธิการบดี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จากนั้นจึงนําเอกสารดังกลาว จัดสงใหผูบริหารพิจารณาและลงนาม 

ในหนังสือตามลําดับชั้น 

   6) ผูปฏิ บัติงานดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง รายงานความกาวหนา 

ในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอมแนบเอกสาร  

(ราง) รายงานประจําปมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี และหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะห

สารจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอมแนบเอกสาร (ราง) สารอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี นําเสนอตอผูชวยอธิการบดี (ดานแผนงาน) เพ่ือพิจารณา/

ใหความเห็นชอบ 

    หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

    หากไมเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนํากลับไปดําเนินการแกไขตาม

ขอเสนอแนะ และความคิดเห็นของผูชวยอธิการบดี (ดานแผนงาน) (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 6  

ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี 1) การจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง รายงานความกาวหนาในการจัดทํา

รายงานประจําป หรือ ข้ันตอนยอยท่ี 2) การจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะห 

สารจากอธิการบดี) โดยภายหลังจากการแกไขเสร็จสิ้นแลว ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนําเสนอตอ 

หัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน และ

ผูชวยอธิการบดี (ดานแผนงาน) อีกครัง้ 

   7) ผูปฏิ บัติงานดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง รายงานความกาวหนา 

ในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอมแนบเอกสาร 

(ราง) รายงานประจําปมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี และหนงัสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะห

สารจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอมแนบเอกสาร (ราง) สารอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี นําเสนอตอรองอธิการบดี (ดานแผนงาน) เพ่ือพิจารณา/ 

ใหความเห็นชอบ 
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    หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

    หากไมเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนํากลับไปดําเนินการแกไขตาม

ขอเสนอแนะ และความคิดเห็นของรองอธิการบดี (ดานแผนงาน) (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 6  

ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี 1) การจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง รายงานความกาวหนาในการจัดทํา

รายงานประจําป หรือ ข้ันตอนยอยท่ี 2) การจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะห 

สารจากอธิการบดี) โดยภายหลังจากการแกไขเสร็จสิ้นแลว ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนําเสนอตอ 

หัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน  

ผูชวยอธิการบดี (ดานแผนงาน) และรองอธิการบดี (ดานแผนงาน) อีกครั้ง 

   8) ผูปฏิ บัติงานดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง รายงานความกาวหนา 

ในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอมแนบเอกสาร  

(ราง) รายงานประจําปมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี และหนงัสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะห

สารจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอมแนบเอกสาร (ราง) สารอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี นําเสนอตออธิการบดี เพ่ือพิจารณา/ใหความเห็นชอบ และ

พิจารณาการจัดจางพิมพรายงานประจําป 

    หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

    หากไมเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนํากลับไปดําเนินการแกไขตาม

ขอเสนอแนะ และความคิดเห็นของอธิการบดี (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 6 ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี  

1) การจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง รายงานความกาวหนาในการจัดทํารายงานประจําป  

หรือ ข้ันตอนยอยท่ี 2) การจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหสารจากอธิการบดี)  

โดยภายหลังจากการแกไขเสร็จสิ้นแลว ใหดําเนินการนําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศ 

และติดตามประเมินผล ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน ผูชวยอธิการบดี (ดานแผนงาน)  

รองอธิการบดี (ดานแผนงาน) และอธิการบด ีอีกครั้ง 

   9) เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สวนงานสารบรรณ กองนโยบายและแผน 

ดําเนินการรับหนังสือภายในตอบกลับจากผูบริหาร โดยภายหลังจากดําเนินการในสวนของการรับ

หนังสือเสร็จสิ้น จึงดําเนินการจัดสงใหกับฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล เพ่ือดําเนินการ

ในข้ันตอนถัดไป 

หมายเหตุ ในการดําเนินการจัดทํารายงานประจําป แบงออกเปน 2 กรณี โดยหากมีการจัดจาง 

พิมพเอกสารรายงานประจําป ใหดําเนินการตอในข้ันตอนท่ี 7 และหากไมมีการจัดจางพิมพ 

เอกสารรายงานประจําป ใหดําเนินการตอในข้ันตอนท่ี 8 
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ภาพท่ี 4.38 แสดง QR – Code ไฟลหนังสือภายใน เรื่อง รายงานความกาวหนาการจัดทํา 

         รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.39 แสดง QR – Code ไฟล (ราง) รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี     
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ภาพท่ี 4.40 แสดงหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหสารจากอธิการบดี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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การจัดทํา (ราง) สารอธิการบดี 

  ในการจัดทํา (ราง) สารอธิการบดี ผูปฏิบัติงานไดดําเนินการจากการจดบันทึก ศึกษา คนควา 

และสั ง เกต จากผลการดํ า เนินงานตามนโยบายและแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

ในปท่ีผานมา โดยไดนําขอความตาง ๆ และ Keywords ท่ีสําคัญ มารอยเรียงเปน (ราง) สารอธิการบดี  

ดังท่ีนําเสนอภายในเลมรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีข้ันตอนดังตอไปนี้ 

 1. การเกริ่นนํา ควรกลาวในเรื่องท่ีแปลกใหม หรือเรื่องสถานการณท่ัวไปขององคกร เพ่ือเปน

การกลาวนําใหผูรับสารไดรับรูความเปนไป และการพัฒนาขององคกรนั้น ๆ โดยอาจกลาวท่ัวไปวา 

หนวยงานไดดําเนินงานเก่ียวกับอะไร มีวิสัยทัศนอยางไร ซ่ึงเปนการแสดงใหเห็นวาผูสงสารมีความรู

เก่ียวกับองคกร และมีการติดตามผลการดําเนินงานเสมอมา 

  2. เนื้อเรื่อง การเขียนสารตองคํานึงถึงวาจะกลาวถึงอะไร โดยพิจารณาจากเปาหมายเปนสําคัญ 

ท้ังนี้ ควรกลาวถึงผลงานในอดีตขององคกรท่ีเปนประจักษแกสายตาผูคน และเปนท่ียอมรับของบุคคล

ท่ัวไป เม่ือนํามากลาวไวในเนื้อหาจะเปนเครื่องยืนยันความมีประสิทธิภาพขององคกรไดเปนอยางดี 

  3. สวนทาย โดยปกติจะเปนการกลาวอวยพร กลาวขอบคุณในผลการดําเนินงานตาง ๆ หรือ

กลาวแสดงความยินดีแกผูบริหาร คณาจารย บุคลากร และนักศึกษา เปนตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.41 แสดงตัวอยางวีดิทัศน อธิการบดี มทร.ธัญบุรี เปดวิสัยทัศนมุงสูมหาวิทยาลัยแหงนวัตกรรม 

โดยสถานีวิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ท่ีมา : http://www.radio.rmutt.ac.th/?p=10491 
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ภาพท่ี 4.42 แสดงตัวอยาง (ราง) สารอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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 4.2.7 ข้ันตอนท่ี 7 การดําเนินการจัดจางพิมพเอกสารรูปเลมรายงานประจําป 

  ในการดําเนินการจัดจางพิมพเอกสารรูปเลมรายงานประจําป ถือเปนข้ันตอนท่ี 

มุงเนนการปฏิบัติตามระเบียบการจัดซ้ือจัดจางของมหาวิทยาลัย การควบคุมคุณภาพงานพิมพ  

และการทําใหรายงานมีรูปแบบท่ีสวยงามนาสนใจ ซ่ึงมีการดําเนินการดังนี้ 

  1) ผูปฏิบัติงานดําเนินการกําหนดรูปแบบ และจัดทําใบรายละเอียดการจัดพิมพ 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือประสานโรงพิมพในการขอใบเสนอราคา 

ซ่ึงจากประสบการณท่ีผานมา ผูปฏิบัติงานพบวา การคัดเลือกโรงพิมพมีหลักเกณฑในการพิจารณา ดังนี้ 

    1.1) การใหบริการของโรงพิมพ โดยเริ่มตั้งแตการติดตอประสานงานการจัดพิมพ  

การรายงานความกาวหนาในการจัดพิมพ และปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนในระหวางการจัดพิมพ ซ่ึงตองมี 

ความพรอมในการติดตอสอบถามอยางตอเนื่อง จนกวาการดําเนินงานจัดจางพิมพจะสําเร็จลุลวง 

     1.2) คุณภาพของงาน สื่อสิ่งพิมพท่ีมีคุณภาพ ยอมแสดงออกถึงภาพลักษณท่ีดี 

ขององคกร และความนาเชื่อถือของมหาวิทยาลัย โดยการเลือกโรงพิมพมักมุงเนนท่ีคุณภาพ 

ของการพิมพ โดยอางอิงจากผลงานท่ีผานมาของโรงพิมพ 

     1.3) ราคา ในดานราคาของสื่อสิ่ ง พิมพจะตองสะทอนถึงคุณภาพของงาน  

ท้ังในเรื่องของวัสดุ เครื่องจักร กระดาษ น้ําหมึก และอุปกรณตาง ๆ ตองไดมาตรฐาน และมีราคา 

ท่ีใกลเคียงกับทองตลาด หรือราคากลางท่ีสวนราชการกําหนดไว 

     1.4) การสงมอบงาน การสงมอบงานสื่อสิ่งพิมพถือเปนเรื่องท่ีสําคัญ โรงพิมพ 

ตองเปนท่ีไววางใจในเรื่องการสงมอบงานไดตรงตามกําหนด หรือมีขีดความสามารถรองรับงาน 

ท่ีมีความจําเปนเรงดวนได 

  2) ผูปฏิบัติงานดําเนินการติดตอประสานงานกับโรงพิมพโดยพูดคุยถึงรูปแบบ และ

รายละเอียดของการตีพิมพรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยตองติดตอ 

โรงพิมพอยางนอย 3 แหง เพ่ือการเปรียบเทียบราคาในการจัดซ้ือจัดจาง และเปรียบเทียบคุณภาพ

ของงานพิมพ ภายใตเง่ือนไขท่ีกําหนดไวในใบรายละเอียดการจัดพิมพ โดยโรงพิมพท่ีไดติดตอ

ประสานงานขอรายละเอียดจึงดําเนินการจัดทําใบเสนอราคา และสงกลับมายังกองนโยบายและแผน 

จากนั้นฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล จึงดําเนินการพิจารณาใบเสนอราคาของโรงพิมพ  

เพ่ือเลือกโรงพิมพท่ีจะดําเนินการจัดจางพิมพรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

  3) ผูปฏิบัติงานดําเนินการประสานงานใหเจาหนาท่ีฝายบริหารงานท่ัวไปดําเนินการ

จัดทําหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหจัดทําเอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ 

(ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย พรอมท้ังรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

หนังสือภายใน เรื่อง ขออนุมัติโครงการจัดทําเอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณ
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ท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย และหนังสือภายใน เรื่อง ขออนุมัติงบประมาณโครงการ

จัดทําเอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของ

มหาวิทยาลัย  จากนั้นนําหนังสือภายในดังท่ีกลาวไวในขางตน พรอมแนบแบบเสนอโครงการ 

(แบบฟอรม ง.7_3 โครงการท่ัวไป), ใบเสนอราคา (จากโรงพิมพ), รายละเอียดการจัดพิมพ และตาราง

แสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย (ในการจัดซ้ือจัดจางท่ีมิใชงาน

กอสราง) แลวจัดสงใหผูบริหารและผูบังคับบัญชาพิจารณาตามลําดับชั้น 

  4) ผูปฏิ บัติงานดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหจัดทํา

เอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

พรอมท้ังรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หนังสือภายใน เรื่อง ขออนุมัติโครงการจัดทํา

เอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

และหนังสือภายใน เรื่อง ขออนุ มัติ งบประมาณโครงการจัดทําเอกสารรายงานประจําป 

และสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย  จากนั้นนําหนังสือภายใน

ดังท่ีกลาวไวในขางตน พรอมแนบแบบเสนอโครงการ (แบบฟอรม ง.7_3 โครงการท่ัวไป),  

ใบเสนอราคา (จากโรงพิมพ), รายละเอียดการจัดพิมพ และตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ

จัดสรรและรายละเ อียดคา ใชจ าย (ในการจัด ซ้ือจัดจาง ท่ี มิใช งานกอสราง) นําเสนอตอ 

หัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

   หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

   หากไมเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนํากลับไปแกไขตามขอเสนอแนะ  

และความคิดเห็นของหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 7  

ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี 3) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือภายในเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

(ขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติงบประมาณ และเอกสารจัดซ้ือจัดจาง) โดยภายหลังจากการแกไข

เสร็จสิ้นแลว ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตาม

ประเมินผล อีกครั้ง 

   5) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหจัดทํา

เอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

พรอมท้ังรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หนังสือภายใน เรื่อง ขออนุมัติโครงการจัดทํา

เอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

และหนังสือภายใน เรื่อง ขออนุ มัติ งบประมาณโครงการจัดทําเอกสารรายงานประจําป 

และสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย  จากนั้นนําหนังสือภายใน

ดังท่ีกลาวไวในขางตน พรอมแนบแบบเสนอโครงการ (แบบฟอรม ง.7_3 โครงการท่ัวไป),  

ใบเสนอราคา (จากโรงพิมพ), รายละเอียดการจัดพิมพ และตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ
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จัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย (ในการจัดซ้ือจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง) นําเสนอตอผูอํานวยการ 

กองนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

    หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

    หากไม เ ห็นชอบ ใหผูปฏิ บัติงานดําเนินการนํากลับไปดําเนินการแก ไข 

ตามขอเสนอแนะ และความคิดเห็นของผูอํานวยการกองนโยบายและแผน (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 7  

ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี 3) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือภายในเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

(ขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติงบประมาณ และเอกสารจัดซ้ือจัดจาง) โดยภายหลังจากการแกไข

เสร็จสิ้นแลว ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตาม

ประเมินผล และผูอํานวยการกองนโยบายและแผน อีกครั้ง 

   6) เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สวนงานสารบรรณ กองนโยบายและแผน 

ดําเนินการออกเลขหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหจัดทําเอกสารรายงานประจําปและ

สารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย พรอมท้ังรายชื่อคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ หนังสือภายใน เรื่อง ขออนุมัติโครงการจัดทําเอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ 

(ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย และหนังสือภายใน เรื่อง ขออนุมัติ

งบประมาณโครงการจัดทําเอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา)  

ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย จากนั้นนําหนังสือภายในดังท่ีกลาวไวในขางตน พรอมแนบ 

แบบเสนอโครงการ (แบบฟอรม ง.7_3 โครงการท่ัวไป), ใบเสนอราคา (จากโรงพิมพ), รายละเอียด 

การจัดพิมพ และตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 

(ในการจัดซ้ือจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง) จากนั้นจึงนําเอกสารดังกลาว จัดสงใหผูบริหารพิจารณา 

และลงนามในหนังสือตามลําดับชั้น 

   7) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหจัดทํา

เอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

พรอมท้ังรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หนังสือภายในเรื่อง ขออนุมัติโครงการจัดทํา

เอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

และหนังสือภายใน เรื่อง ขออนุมัติงบประมาณโครงการจัดทําเอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ 

(ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย  จากนั้นนําหนังสือภายในดังท่ีกลาวไว 

ในขางตน พรอมแนบแบบเสนอโครงการ (แบบฟอรม ง.7_3 โครงการท่ัวไป), ใบเสนอราคา  

(จากโรงพิมพ ), รายละเอียดการจัดพิมพ และตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

และรายละเอียดคาใชจาย (ในการจัดซ้ือจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง) นําเสนอตอผูชวยอธิการบดี  

(ดานแผนงาน) เพ่ือพิจารณา/ใหความเห็นชอบ 

    หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 
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    หากไม เ ห็นชอบ ใหผูปฏิ บัติงานดําเนินการนํากลับไปดําเนินการแกไข 

ตามขอเสนอแนะ และความคิดเห็นของผูชวยอธิการบดี (ดานแผนงาน) (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 7  

ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี 3) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือภายในเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

(ขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติงบประมาณ และเอกสารจัดซ้ือจัดจาง) โดยภายหลังจากการแกไข

เสร็จสิ้นแลว ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตาม

ประเมินผล ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน และผูชวยอธิการบดี (ดานแผนงาน) อีกครัง้ 

   8) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหจัดทํา

เอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

พรอมท้ังรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หนังสือภายในเรื่อง ขออนุมัติโครงการจัดทํา

เอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

และหนังสือภายใน เรื่อง ขออนุมัติงบประมาณโครงการจัดทําเอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ 

(ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย  จากนั้นนําหนังสือภายในดังท่ีกลาวไว 

ในขางตน พรอมแนบแบบเสนอโครงการ (แบบฟอรม ง.7_3 โครงการท่ัวไป), ใบเสนอราคา  

(จากโรงพิมพ ), รายละเอียดการจัดพิมพ และตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

และรายละเอียดคาใชจาย (ในการจัดซ้ือจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง) นําเสนอตอรองอธิการบดี  

(ดานแผนงาน) เพ่ือพิจารณา/ใหความเห็นชอบ 

    หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

    หากไมเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนํากลับไปดําเนินการแกไขตาม

ขอเสนอแนะ และความคิดเห็นของรองอธิการบดี (ดานแผนงาน) (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 7  

ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี 3) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือภายในเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

(ขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติงบประมาณ และเอกสารจัดซ้ือจัดจาง) โดยภายหลังจากการแกไข

เสร็จสิ้นแลว ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตาม

ประเมินผล ผู อํานวยการกองนโยบายและแผน ผูชวยอธิการบดี (ดานแผนงาน) และ 

รองอธิการบดี (ดานแผนงาน) อีกครั้ง 

   9) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง ขอความอนุเคราะหจัดทํา

เอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

พรอมท้ังรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หนังสือภายในเรื่อง ขออนุมัติโครงการจัดทํา

เอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

และหนังสือภายใน เรื่อง ขออนุมัติงบประมาณโครงการจัดทําเอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ 

(ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย  จากนั้นนําหนังสือภายในดังท่ีกลาวไว 

ในขางตน พรอมแนบแบบเสนอโครงการ (แบบฟอรม ง.7_3 โครงการท่ัวไป), ใบเสนอราคา  
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(จากโรงพิมพ ), รายละเอียดการจัดพิมพ และตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

และรายละเอียดคาใชจาย (ในการจัดซ้ือจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง) นําเสนอตออธิการบดี  

เพ่ือพิจารณา/ใหความเห็นชอบ  

    หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

    หากไม เ ห็นชอบ  ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนํากลับไปดําเนินการแก ไข 

ตามขอเสนอแนะ และความคิดเห็นของ อธิการบดี (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 7 ในสวนของข้ันตอนยอย 

ท่ี 3) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือภายในเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง (ขออนุมัติโครงการ  

ขออนุมัติงบประมาณ และเอกสารจัดซ้ือจัดจาง) โดยภายหลังจากการแกไขเสร็จสิ้นแลว  

ใหดําเนินการนําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล ผูอํานวยการ 

กองนโยบายและแผน ผูชวยอธิการบดี (ดานแผนงาน) รองอธิการบด ี(ดานแผนงาน) และอธิการบดี 

อีกครั้ง 

   10) เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สวนงานสารบรรณ กองนโยบายและแผน 

ดําเนินการรับหนังสือภายในตอบกลับจากผูบริหาร โดยภายหลังจากดําเนินการในสวนของการรับ

หนังสือเสร็จสิ้น จึงดําเนินการจัดสงใหกับ กองคลัง เพ่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โครงการจัดทํา

เอกสารรายงานประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

พรอมท้ังดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

   11) กองคลัง ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โครงการจัดทําเอกสารรายงานประจําปและ

สารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัยและดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

   12) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงไฟลดิจิทัลรูปเลมรายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีใหกับโรงพิมพ โดยจัดเรียงไฟลตามบท พรอมแนบไฟลรูปภาพ และไฟล

กราฟกตาง ๆ ภายในรูปเลมรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เผื่อในกรณี 

ท่ีไฟลภาพ และไฟลภาพกราฟกท่ีจัดทํามีคาความละเอียดท่ีไมเพียงพอ ซ่ึงจะสงผลตอความคมชัด 

ในการจัดพิมพ  

    13) โรงพิมพดําเนินการตรวจสอบไฟลดิจิทัลรายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จากนั้นจึงทําการจัดทํา ปรูฟดิจิทัล รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี แลวจึงจัดสงไฟล ปรูฟดิจิทัล รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลธัญบุรี มายังอีเมล ของฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล กองนโยบายและแผน  

เพ่ือการตรวจสอบเบื้องตน และดําเนินการจัดพิมพ ปรูฟ รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลธัญบุรี  ฉบับสมบูรณ พรอมสงมายังฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล  

กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือการตรวจสอบ และพิจารณา

จัดพิมพ 



 

 

179 

   14) โรงพิมพ และผูปฏิบัติงานดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของปรูฟดิจิทัล  

ซ่ึงข้ันตอนการตรวจ ปรูฟดิจิทัล เปนการตรวจความถูกตองของอารตเวิรกจากโรงพิมพกอนจะเขาสู 

การผลิต หรือการพิมพจริง ซ่ึงจะเห็นสีสันและขอมูลท่ีใกลเคียงกับงานพิมพฉบับจริง โดยปรูฟดิจิทัล 

จะพิมพโดยเครื่องพิมพท่ีมีคุณภาพสูงมีการจัดวางหนาตามจริง ทําใหเห็นภาพของสื่อสิ่งพิมพ 

จากปรูฟดิจิทัล รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ฉบับสมบูรณ 

    หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานลงนามใน ปรูฟ รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ฉบับสมบูรณ และดําเนินการในลําดับถัดไป 

    หากไมเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการเขียนรายละเอียดท่ีตองปรับแก  

แลวสงกลับไปให โรงพิมพ แกไขตามขอเสนอแนะ และความคิดเห็นของผูปฏิบัติงานจากนั้น 

จึงดําเนินการจัดสง ปรูฟ รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ฉบับสมบูรณ  

กลับไปยังโรงพิมพ พรอมติดตอประสานงานกับ โรงพิมพ ใหดําเนินการจัดพิมพ รายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

   15) โรงพิมพดําเนินการจัดพิมพรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี ฉบับสมบูรณ 

   16) โรงพิมพดําเนินการจัดสงรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี ฉบับสมบูรณใหกับผูปฏิบัติงาน ณ หองสํานักงานกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

    17) ผูปฏิบัติงานดําเนินการประสานงานใหเจาหนาท่ีฝายบริหารงานท่ัวไป

ดําเนินการจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง ขอสงเอกสารเบิกจายงบประมาณ (ประเภทงบประมาณ และ

ปงบประมาณ) และจัดทําเอกสาร ใบตรวจรับพัสดุ 

   18) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับรายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยใหเช็คจํานวนเลม และสุมตรวจอานรูปเลมรายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือตรวจสอบคุณภาพสี และรายละเอียดในการจัดพิมพ 

วาตรงกับรายละเอียดการจัดพิมพท่ีผูปฏิบัติงานกําหนดไวหรือไม ภายหลังจากการตรวจสอบ

เรียบรอยแลว ใหทําการลงนามในใบตรวจรับพัสดุ และใบสงของ (จากโรงพิมพ)  

   19) จากนั้นผูปฏิบัติงานจึงดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง ขอสงเอกสารเบิกจาย

งบประมาณ (ประเภทงบประมาณ และปงบประมาณ) พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ นําเสนอตอ 

หัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

    หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 
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    หากไมเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนํากลับไปแกไขตามขอเสนอแนะ และ

ความคิดเห็นของหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 7  

ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี 17) ดําเนินการจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง ขอสงเอกสารเบิกจายงบประมาณ 

(ประเภทงบประมาณ และปงบประมาณ) และจัดทําเอกสาร ใบตรวจรับพัสดุ โดยภายหลัง 

จากการแกไขเสร็จสิ้นแลวใหดําเนินการนําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตาม

ประเมินผล อีกครั้ง 

   20) ผูปฏิ บัติงานดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง ขอสงเอกสารเบิกจาย

งบประมาณ (ประเภทงบประมาณ และปงบประมาณ) พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ นําเสนอตอ 

ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือภายใน 

    หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

    หากไมเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ และ 

ความคิดเห็นของผู อํานวยการกองนโยบายและแผน (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 7 ในสวนของ 

ข้ันตอนยอยท่ี 17) ดําเนินการจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง ขอสงเอกสารเบิกจายงบประมาณ (ประเภท

งบประมาณ และป งบประมาณ) และจั ดทํ า เอกสาร ใบตรวจรั บพัสดุ  โ ด ยภ ายหลั ง 

จากการแกไขเสร็จสิ้นแลวใหดําเนินการนําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตาม

ประเมินผล และผูอํานวยการกองนโยบายและแผน อีกครั้ง 

   21) เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สวนงานสารบรรณ กองนโยบายและแผน 

ดําเนินการออกเลขหนังสือภายใน เรื่อง ขอสงเอกสารเบิกจายงบประมาณ (ประเภทงบประมาณ และ

ปงบประมาณ) และสงตอใหกองคลังดําเนินการเบิกจายงบประมาณ โครงการจัดทําเอกสาร 

รายงานประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

และดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

   22) กองคลังดําเนินการเบิกจายงบประมาณ โครงการจัดทําเอกสารรายงานประจําป

และสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัยและดําเนินการ 

ในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
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ภาพท่ี 4.43 แสดง QR – Code ไฟลเอกสารข้ันตอนท่ี 7 การดําเนินการจัดจางพิมพรูปเลมเอกสาร 

รายงานประจําป 



 

 

182 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.44 แสดงการจัดเตรียมไฟลดิจิทัลรูปเลมรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.45 แสดงการจัดเตรียมไฟลรูปภาพ และไฟลกราฟกตาง ๆ ภายในรูปเลมรายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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ภาพท่ี 4.46 แสดงการอัพโหลดไฟลดิจิทัลรูปเลมรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

และไฟลรูปภาพ และไฟลกราฟกตาง ๆ ภายในรูปเลมรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลธัญบุรี สู Google Drive 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.47 แสดงการจัดสงไฟลดิจิทัลรูปเลมรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

และไฟลรูปภาพ และไฟลกราฟกตาง ๆ ภายในรูปเลมรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลธัญบุรี ใหกับ โรงพิมพ ผานอีเมล 
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ภาพท่ี 4.48 แสดงการดําเนินงานของ โรงพิมพ ในการจัดสงไฟล ปรูฟดิจิทัล รายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มายังอีเมล ของฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล 

กองนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.49 แสดงการตรวจสอบความถูกตองของ ปรูฟ รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลธัญบุรี ฉบับสมบูรณ ในกรณีท่ีมีความถูกตอง และลงนามเห็นชอบ 

ลายเซ็น
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ภาพท่ี 4.50 แสดงการตรวจสอบความถูกตองของ ปรูฟ รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี ฉบับสมบูรณ ในกรณีท่ีไมถูกตอง และเขียนรายละเอียดในการแกไข 
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ขอพึงระวัง และเทคนิคในการแกไขปญหาจากการปฏิบัติงานในข้ันตอนที่ 7 

 1. ดานการติดตอประสานงานและคัดเลือกโรงพิมพ 

   1.1 ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน  

    ความคลาดเคลื่อนของรายละเอียดการจัดพิมพท่ีอาจเกิดข้ึนระหวางความตองการ 

ของมหาวิทยาลัยกับความเขาใจของโรงพิมพนั้น หากมีการกําหนดรูปแบบและรายละเอียดไมชัดเจน 

 เชน การระบุชนิดกระดาษ น้ําหนักสี หรือเทคนิคการเขาเลมไมละเอียดพอ อาจนําไปสูการตีความ 

ท่ีแตกตางกัน ทําใหคุณภาพงานพิมพข้ันสุดทายไมเปนไปตามความคาดหวัง หรือไมสอดคลองกับ 

งบประมาณท่ีกําหนดไว นอกจากนี้ ยังตองระวัง ความผิดพลาดในการสงไฟลงาน เชน การสงไฟล 

ท่ีมีความละเอียดต่ํา ไมไดใสระยะตัดตก หรือไมไดฝงฟอนต ซ่ึงจะทําใหโรงพิมพไมสามารถดําเนินการ 

พิมพตอไดทันทีและสงผลใหเกิดความลาชาในข้ันตอนการดําเนินงานอ่ืน ๆ 

  1.2 เทคนิคในการแกไขปญหาจากการปฏิบัติงาน  

   ผูปฏิบัติงานควรจัดทําเอกสารท่ีกําหนดรายละเอียดทางเทคนิคการจัดพิมพท้ังหมด 

ของการจัดพิมพอยางละเอียด โดยระบุเปนคาตัวเลขและมาตรฐานอุตสาหกรรมเพ่ือใชเปนเอกสาร 

สําหรับอางอิงและเง่ือนไขในการจัดซ้ือจัดจาง (TOR) ท่ีชัดเจนและเปนกลางในการเปรียบเทียบราคา 

และคุณภาพ รวมถึงการกําหนดใหการตรวจสอบคุณภาพงานพิมพกอนการผลิตจํานวนมาก ตองมี 

การจัดทําฉบับรางพิมพจริงท่ีใชกระดาษและสีท่ีใกลเคียงกับงานจริง เพ่ือใหผูรับผิดชอบสามารถ 

ตรวจสอบและลงนามยืนยันคุณภาพสีและการจัดวางองคประกอบศิลป กอนอนุญาตใหโรงพิมพ 

ดําเนินการพิมพเต็มจํานวน ซ่ึงเปนมาตรการควบคุมคุณภาพงานพิมพท่ีดีท่ีสุด 

 2. ดานการจัดทําเอกสารขออนุมัติโครงการและการจัดซ้ือจัดจาง 

   2.1 ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน  

    การจัด ทําหนั งสือภายในเ ก่ียว กับการจัด ซ้ือจัดจ า งตองใชความพิ ถี พิ ถัน 

ในการตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของเอกสาร เนื่องจากการจัดทํารายงานประจําป 

เปนการดําเนินการเพียงปละ 1 ครั้ง จึงอาจทําใหเกิดขอผิดพลาดตาง ๆ ท่ีอาจสงผลใหเกิดความลาชา 

ในการอนุมัติหรืออาจถูกสงกลับใหแกไข ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบความสอดคลองของขอมูลระหวาง 

ขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติงบประมาณ และเอกสารจัดซ้ือจัดจาง รวมถึงตองแนบเอกสาร 

ประกอบการพิจารณาท่ีครบถวน เชน ใบเสนอราคาจากโรงพิมพ รายละเอียดขอบเขตงาน และ 

เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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  2.2 เทคนิคในการแกไขปญหาจากการปฏิบัติงาน  

   ผูปฏิบัติงานควรจัดทํารายการตรวจสอบเอกสารหลัก (Checklist) ท่ีระบุเอกสาร 

ท้ังหมดท่ีตองแนบ จํานวนสําเนา และจุดท่ีตองลงนาม โดยอางอิงตามระเบียบพัสดุและระเบียบ 

การเงินลาสุดของมหาวิทยาลัย ผูปฏิบั ติงานตองใชรายการตรวจสอบนี้ เ พ่ือใหเจาหนา ท่ี 

ฝายบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบและลงนามกํากับ กอนดําเนินการในลําดับถัดไป เพ่ือลดโอกาส 

ท่ีเอกสารจะถูกสงกลับจากผูบังคับบัญชา ผูบริหาร และกองคลงัเนื่องจากความไมครบถวนของเอกสาร 
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 4.2.8 ข้ันตอนท่ี 8 การดําเนินการจัดทํารายงานประจําป ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

(E-book) 

  ในการดําเนินการจัดทํารายงานประจําปในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) 

เปนข้ันตอนท่ีมุงเนนการปรับเปลี่ยนรูปเลมรายงานประจําปท่ีผานการอนุมัติแลวใหอยูในในรูปแบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) ท่ีอานงาย มีประสิทธิภาพ และสามารถเผยแพรผานชองทางออนไลน 

ซ่ึงมีการดําเนินการดังนี้ 

  1) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดเตรียมไฟลดิจิทัล รายงานประจําป ใหอยูในรูปแบบ 

ท่ีพรอมตอการนําไปทําเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E–book) โดยตรวจสอบความถูกตองของขอมูลตัวเลข 

สถิติ และขอมูลอางอิงตาง ๆ ตรวจสอบการสะกดคํา ไวยากรณ และรูปแบบการเขียนใหเปน

มาตรฐานเดียวกันท้ังเลม และปรับแกรูปแบบการจัดวางเนื้อหาใหเหมาะสมกับการแสดงผลบน

อุปกรณอิเล็กทรอนิกสอีกครั้ง อีกท้ังยังตองจัดเตรียมไฟลภาพในความละเอียดท่ีเหมาะสม (อยางนอย 

150 - 300 dpi สําหรับภาพถาย) ปรับขนาดและบีบอัดไฟลภาพใหเหมาะสมกับการใชงาน 

ในรูปแบบดิจิทัล การแปลงไฟลภาพใหอยูในรูปแบบท่ีเหมาะสม เชน JPEG หรือ PNG และตรวจสอบ 

ความคมชัดและสีสันของภาพใหสวยงามเพ่ือชวยในการสื่อความหมายไดอยางชัดเจน 

   2) ผูปฏิบัติงานนําไฟลดิจิทัลรายงานประจําป มาแปลงสกุลไฟลใหอยูในสกุลไฟล PDF 

แลวนําไฟล รายงานประจําป สกุลไฟล PDF อัพโหลดเขาสู เว็บไซต https://pubhtml5.com/  

เพ่ือจัดทํารายงานประจําปในรปูแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E–book) 

ข้ันตอนในการจัดทํารายงานประจําป ในเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) 

 การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

(E-book) ดําเนินการจัดทําผานเว็บแอปพลิเคชัน https://pubhtml5.com/ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

 1. การสมัครสมาชิกเพ่ือใชงานเว็บแอปพลิเคช่ัน มีข้ันตอนดังนี้ 

  1.1 เขาสูเว็บไซต www.pubhtml5.com 

  2.1 หากมีบัญชีสําหรับใชงานแลว ใหเลือก “Sign in” ได 3 วิธี คือ  

   1) Sign in with Facebook  

   2) Sign in with Google  

   3) Sign in with e-mail 

  2.2 หากยังไมมีบญัชี ใหเลือก “Create Account” เพ่ือลงทะเบียนสําหรับใชงาน 
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ภาพท่ี 4.51 แสดงหนาเว็บแอปพลิเคชั่น และการสมัครสมาชิกเพ่ือใชงาน https://pubhtml5.com/ 

 2. อัพโหลด ไฟลดิจิทัลรายงานประจําป เพ่ือจัดทําเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book)  

มีข้ันตอนดังนี้ 

  2.1 เม่ือ “Sign in” เรียบรอยแลว จะปรากฏชื่อผูใช บนแถบเมนูดานบน สรางหนังสือใหม 

โดยคลิกท่ี “Upload a book” เพ่ืออัพโหลดไฟล 

  2.2 คลิกท่ี “ADD NEW BOOK” เพ่ือเลือกไฟลท่ีจะอัพโหลด 

  2.3 ในการอัพโหลดไฟลเพ่ือจัดทําเปน E – book (โดยไฟลขอมูลจะตองมีขนาด 

ไมเกิน 150 MB เทานั้น) สามารถดําเนินการไดดังนี้ 

   1) คลิกท่ี “Browse” เพ่ือเลือกไฟลท่ีจะอัพโหลด 

   2) ลากไฟล PDF จากในโฟลเดอรภายในคอมพิวเตอร ลงในบริเวณท่ีกําหนดไว 

เพ่ืออัพโหลดไฟล 

  2.4 เลือกไฟลดิจิทัลรายงานประจําป เพ่ือจัดทํา E – book 

  2.5 ในขณะท่ีกําลังอัพโหลดไฟล ใหใสรายละเอียดท่ี “Book Info” ไดแก ชื่อเรื่อง 

(Title) คําอธิบาย (Description) คีย เวิ รด (keywords) ประเภทหนังสือ (Category) และอ่ืน ๆ  

ท่ีตองการ เชน อนุญาตใหผูอานสามารถดาวนโหลดไฟล PDF ได เปนตน 

  2.6 หลังจากท่ีได อัพโหลดไฟล เขาสู ระบบเว็บแอปพลิ เคชันเรียบรอย มี เมนู 

ในการดําเนินการดังตอไปนี้ 

   1) หากจะทําการยกเลิก คลิกท่ี “Cancel” 

   2) หากจะแกไขไฟล คลิกท่ี “Back” 

1 

2.1 

2.2 
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   3) หากตองการดําเนินการตอโดยตองการตั้งคาแมแบบในการนําเสนอและรูปแบบ 

พ้ืนหลังการนําเสนอ คลิกท่ี “Next” เพ่ือเลือก แมแบบในการนําเสนอ “Template” ท่ีไมมีคาใชจาย 

(Free) จากนั้นคลิกท่ี “Next” เพ่ือเลือกรูปแบบของพ้ืนหลังการนําเสนอ “Theme” ท่ีไมมีคาใชจาย 

(Free) หลังจากท่ีตั้งคาเสร็จแลวตามท่ีตองการใหคลิกท่ี “Create” 

   4) หากตองการดําเนินการตอแบบไมตองการตั้งคาอะไรเพ่ิมเติม คลิกท่ี “Create”  

รอจนการดําเนินการจัดรูปแบบของไฟลเสร็จสมบูรณ “Convert File” จากนั้น คลิกท่ี “หนังสือ 

ท่ีดําเนินการจัดทําเปนรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E–book)” เพ่ือชมรูปแบบของรูปเลม 

E-book 

 
ภาพท่ี 4.52 แสดงการอัพโหลด ไฟลดิจิทัลรายงานประจําป เพ่ือจัดทําเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) 

ผานเว็บแอปพลิเคชัน https://pubhtml5.com/ ภาพท่ี 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.53 แสดงการอัพโหลด ไฟลดิจิทัลรายงานประจําป เพ่ือจัดทําเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) 

ผานเว็บแอปพลิเคชัน https://pubhtml5.com/ ภาพท่ี 2 

1 
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ภาพท่ี 4.54 แสดงการอัพโหลด ไฟลดิจิทัลรายงานประจําป เพ่ือจัดทําเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) 

ผานเว็บแอปพลิเคชัน https://pubhtml5.com/ ภาพท่ี 3 
 

 
ภาพท่ี 4.55 แสดงการอัพโหลด ไฟลดิจิทัลรายงานประจําป เพ่ือจัดทําเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) 

ผานเว็บแอปพลิเคชัน https://pubhtml5.com/ ภาพท่ี 4 

3.1 
3.2 
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ภาพท่ี 4.56 แสดงการอัพโหลด ไฟลดิจิทัลรายงานประจําป เพ่ือจัดทําเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) 

ผานเว็บแอปพลิเคชัน https://pubhtml5.com/ ภาพท่ี 5 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.57 แสดงการอัพโหลด ไฟลดิจิทัลรายงานประจําป เพ่ือจัดทําเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) ผาน

เว็บแอปพลิเคชัน https://pubhtml5.com/ ภาพท่ี 6 

 

6.3 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.58 แสดงการอัพโหลด ไฟลดิจิทัลรายงานประจําป เพ่ือจัดทําเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) 

ผานเว็บแอปพลิเคชัน https://pubhtml5.com/ ภาพท่ี 7 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.59 แสดงการอัพโหลด ไฟลดิจิทัลรายงานประจําป เพ่ือจัดทําเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) 

ผานเว็บแอปพลิเคชัน https://pubhtml5.com/ ภาพท่ี 8 

6.3 (ตอ) 
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  3) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง รายงานความกาวหนาการจัดทํา

รายงานประจําปในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E – book) นําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูล

สารสนเทศและติดตามประเมินผล และผู อํานวยการกองนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณา 

ใหความเห็นชอบ 

  4) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง รายงานความกาวหนาการจัดทํา

รายงานประจําปในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E – book) นําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูล

สารสนเทศและติดตามประเมินผล เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

   หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

   หากไมเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนํากลับไปแกไขตามขอเสนอแนะ และ 

ความคิดเห็นของหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 8  

ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี 3) จัดทําหนังสือภายใน เรื่อง รายงานความกาวหนาการจัดทํา 

รายงานประจําปในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E – book) โดยภายหลังจากการแกไขเสร็จสิ้นแลว 

ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล อีกครั้ง 

  5) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง รายงานความกาวหนาการจัดทํา

รายงานประจําปในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E – book) นําเสนอตอผูอํานวยการกองนโยบาย

และแผน เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ    

    หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

   หากไมเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนํากลับไปดําเนินการแกไขตาม

ขอเสนอแนะ และความคิดเห็นของผูอํานวยการกองนโยบายและแผน (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 8  

ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี 3) จัดทําหนังสือภายใน เรื่อง รายงานความกาวหนาการจัดทํารายงาน

ประจําปในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E – book) โดยภายหลังจากการแกไขเสร็จสิ้นแลว  

ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล  

และผูอํานวยการกองนโยบายและแผน อีกครั้ง 
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ภาพท่ี 4.60 แสดง QR – Code ไฟลเอกสารข้ันตอนท่ี 8 การดําเนินการจัดทํารายงานประจําป  

ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-book) 
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 4.2.9 ข้ันตอนท่ี 9 การเผยแพรรายงานประจําป 

  ในการ เผยแพรรายงานประจําป ถือเปนข้ันตอนสําคัญในการนําเสนอผลการดําเนินงาน

ของมหาวิทยาลัยสูสาธารณะ และผูมีสวนไดสวนเสียอยางเปนทางการ ซ่ึงมีการดําเนินการดังนี ้

   1) ผูปฏิบัติงานดําเนินการอัพโหลดไฟล ปรูฟดิจิทัล รายงานประจําป มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือเผยแพรสูเว็บไซต กองนโยบายและแผน https://ppd.rmutt.ac.th/ 

เพ่ือชวยเสริมสรางความโปรงใสและการเปดเผยขอมูลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยสูสาธารณะ 

และใชสําหรับการดําเนินการในลําดับถัดไป 

  2) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทํา หนังสือภายใน เรื่อง การสงมอบหนังสือรายงาน

ประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย  

  3) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําแบบประเมินความพึงพอใจ รายงานประจําป 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

  4) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง การสงมอบหนังสือรายงานประจําป

และสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

นําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

    หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

    หากไม เห็นชอบ ใหผูปฏิ บัติงานดําเนินการนํากลับไปแกไขตามขอเสนอแนะ  

และความคิดเห็นของหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 9  

ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี 3) จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจ รายงานประจําป มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยภายหลังจากการแกไขเสร็จสิ้นแลวใหดําเนินการนําเสนอตอ 

หัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล อีกครั้ง 

  5) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง การสงมอบหนังสือรายงานประจําป

และสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

นําเสนอตอผูอํานวยการกองนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือภายใน 

    หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

    หากไมเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ และความคิดเห็นของ 

ผู อํานวยการกองนโยบายและแผน (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 9 ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี   

3) จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจ รายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

โดยภายหลังจากการแกไขเสร็จสิ้นแลวใหดําเนินการนําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศ 

และติดตามประเมินผล และผูอํานวยการกองนโยบายและแผน อีกครั้ง 
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  6) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําใบนําสงเอกสารโดยดําเนินการกรอกรายละเอียด 

ในการจัดสง จําแนกตามหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และผูบริหาร

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จากนั้นนํา หนังสือภายใน เรื่อง การสงมอบหนังสือรายงาน

ประจําปและสารสนเทศ (ป ท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัยท่ีผานการพิจารณา  

และลงนามแลว) แบบประเมินความพึงพอใจ รายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี พรอมรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี หรือ QR Code สําหรับ 

ดาวนโหลดไฟลรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มาจัดเปนชุดเอกสาร 

จําแนกตามหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และผูบริหารมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตามรายละเอียดใบนําสงเอกสาร 

  7) เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สวนงานสารบรรณ กองนโยบายและแผน ดําเนินการ 

ออกเลขหนังสือภายใน เรื่อง การสงมอบหนังสือรายงานประจําปและ สารสนเทศ (ปท่ีจัดทํา)  

ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ สงตอใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และผูบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตามรายละเอียด 

ใบนําสงเอกสาร 

  8) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือภายนอก เรื่อง การสงมอบหนังสือรายงาน

ประจาํปและสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย  

  9) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําแบบประเมินความพึงพอใจ รายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในรูปแบบออนไลน ผานเว็บแอปพลิเคชัน Google Form 

  10) ผู ปฏิ บัติ งานดํา เนินการนําหนั งสือภายนอก  เรื่ อง  การส งมอบหนั งสื อ 

รายงานประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย  

พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ นําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล  

เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

     หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

     หากไมเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนํากลับไปแกไขตามขอเสนอแนะ และ

ความคิดเห็นของ หัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 9  

ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี 8) การจัดทําหนังสือภายนอก เรื่อง การสงมอบหนังสือรายงานประจําป

และสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย โดยภายหลังจาก 

การแกไขเสร็จสิ้นแลวใหดําเนินการนําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล 

อีกครั้ง 

  11) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําหนังสือภายนอก เรื่อง การสงมอบหนังสือรายงานประจําป

และสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 
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นําเสนอตอผูอํานวยการกองนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือ

ภายนอก 

     หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

    หากไมเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ และ 

ความคิดเห็นของผูอํานวยการกองนโยบายและแผน (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 9 ในสวนของข้ันตอน 

ยอยท่ี 8) การจัดทําหนังสือภายนอก เรื่อง การสงมอบหนังสือรายงานประจําปและสารสนเทศ 

(ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย โดยภายหลังจากการแกไขเสร็จสิ้นแลวให

ดําเนินการนําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล และผูอํานวยการ 

กองนโยบายและแผน อีกครั้ง 

  12) เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สวนงานสารบรรณ กองนโยบายและแผน ดําเนินการ 

ออกเลขหนังสือภายนอก เรื่อง การสงมอบหนังสือรายงานประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณ 

ท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย 

  13) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําใบนําสงสิ่งของทางไปรษณีย โดยกรอกรายละเอียด 

ในการจัดสง จําแนกตามหนวยงาน จากนั้น นําหนังสือภายนอก เรื่อง การสงมอบหนังสือรายงาน

ประจําปและสารสนเทศ  (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของมหาวิทยาลัย (ท่ีผาน 

การพิจารณา และลงนามแลว) มาประทับตราครุฑ ในเอกสาร จัดทําใบท่ีอยูจาหนาซองเอกสาร  

พรอมแปะซอง เอกสาร จัดชุดเอกสาร โดยนําหนังสือภายนอก เรื่อง การสงมอบหนังสือรายงาน

ประจําปและสารสนเทศ (ปงบประมาณท่ีจัดทํา) ฉบับภาษาไทยของ มหาวิทยาลัย ( ท่ีผาน 

การพิจารณา และลงนามแลว) รายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และแบบ

ประเมินความพึงพอใจ รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ใสลงในซองเอกสาร  

และปดผนึกซอง และจัดเรียงซองเอกสารตามใบนําสงสิ่งของทางไปรษณีย 

   14) เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สวนงานสารบรรณ กองนโยบายและแผน ดําเนินการ

นําชุดเอกสารท่ีผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทํา ไปสงตอกองกลางเพ่ือสงไปรษณีย และดําเนินการ 

ในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

199 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.61 แสดง QR – Code ไฟลเอกสารข้ันตอนท่ี 9 การเผยแพรรายงานประจําป 



 

 

200 

การสรางแบบสอบถามออนไลนดวย กูเกิลฟอรม (Google Form) 

 Google Form เปนสวนหนึ่งในบริการของกลุม Google Docs ท่ีชวยใหเราสรางแบบสอบถาม 

ออนไลน หรือใชสําหรับรวบรวมขอมูลไดอยางรวดเร็ว โดยท่ีไมตองเสียคาใชจาย ในการใชงาน 

Google Form ผูใชสามารถนําไปปรับประยุกตใชงานไดหลายรูปแบบ อาทิเชน การทําแบบฟอรม

สํารวจความคิดเห็น การทําแบบฟอรมสํารวจความพึงพอใจ การทําแบบฟอรมลงทะเบียนและ 

การลงคะแนนเพ่ือโหวต เปนตน ท้ังนี้การใชงาน Google Form นั้น ผูใชงานหรือผู ท่ีจะสราง

แบบฟอรมจะตองมีบัญชีของ Gmail หรือ Account ของ Google เสียกอน ผู ใชงานสามารถ 

เขาใชงานสรางแบบฟอรมผาน Web Browser ไดเลยโดยท่ีไมตองติดตั้งโปรแกรมใด ๆ 

  เพ่ือใหสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ ผูปฏิบัติงานจึงไดมีการสรุป

ข้ันตอนการดํ า เนิ นการสร า งแบบสอบถามออนไลน ด ว ย  กู เ กิลฟอร ม  (Google Form)  

เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ดังตาราง และภาพดังตอไปนี้ 
    

ข้ันตอนท่ี 1 การเขาใชงานระบบการสรางแบบสอบถามออนไลนดวย กูเกิลฟอรม (Google Form)

รายละเอียดดังภาพท่ี 4.62 (หนาท่ี 200) ดังนี้ 

 1. เปดเว็บเบราวเซอร (เชน Internet Explorer Mozilla Firefox และ Google Chrome เปนตน) 

  2. เขาสูเว็บไซต www.google.com 

  3. คลิก แอปกูเกิล 

  4. คลิก ฟอรม 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.62  แสดงการเขาใชงานระบบการสรางแบบสอบถามออนไลนดวย กูเกิลฟอรม (Google Form) 
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ข้ันตอนท่ี 2 การสรางฟอรมแบบสอบถามดวย กูเกิลฟอรม (Google Form) สามารถดําเนินการ

สรางข้ึนเอง หรือจะใชแบบฟอรมตามตัวอยางท่ีระบบดําเนินการไวให รายละเอียดดังภาพท่ี 4.63 

(หนาท่ี 201) ดังนี้ 

1. ในกรณีสรางฟอรมข้ึนเอง ใหดําเนินการดังนี้ 

 1.1 คลิก วาง 

2. ในกรณีใชแบบฟอรมตามตัวอยางท่ีระบบดําเนินการไว ใหดําเนินการดังนี้ 

 2.1 คลิก แกลเลอรี่เทมเพลต 

 2.2 เลือกเทมเพลตท่ีตองการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.63 แสดงการเขาใชงานระบบการสรางแบบสอบถามออนไลนดวย กูเกิลฟอรม (Google Form) 
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1.1 

2.1 
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เครื่องมือการสรางแบบสอบถามออนไลนดวย กูเกิลฟอรม (Google Form) รายละเอียด 

ดังภาพท่ี 4.64 (หนาท่ี 202) มีดังตอไปนี้ 

 1. กําหนดชื่อไฟลของฟอรม    12. แถบเพ่ือเลือกรูปแบบการตั้งคําถาม 

 2. Color palette ชุดสีในการแสดงผล 13. การเพ่ิมคําถาม 

 3. Preview แสดงตัวอยางของฟอรม  14. การนําเขาคําถามจาก Google Form อ่ืน ๆ 

4. Undo Typing ยอนกลับการดําเนินงาน 15. การเพ่ิมชื่อ และรายละเอียดของคําถาม 

 5. Repeat Typing ทําซํ้าการดําเนินงาน 16. การเพ่ิมรูปภาพ 

 6. SEND การสงใหผูตอบแบบฟอรม  17. การเพ่ิมวิดีโอ 

 7. สวนของคําถาม More เพ่ิมเติม  18. การเพ่ิมสวนของฟอรม 

 8. สวนของการตอบกลับ     19. คัดลอกคําถาม 

 9. สวนของการตั้งคา Google Form  20. ลบคําถาม 

 10. ชื่อฟอรมและคําอธิบายเพ่ิมเติม   21. ระบุความจําเปนของคําถาม  

 11. สวนของการตั้งคําถาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.64 แสดงเครื่องมือการสรางแบบสอบถามออนไลนดวย กูเกิลฟอรม (Google Form) 
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ข้ันตอนท่ี 3 การเลือกเครื่องมือคําถามใน กูเกิลฟอรม (Google Form) 

 1. คลิกบริเวณขอคําถาม รายละเอียดดังภาพท่ี 4.65 (หนาท่ี 203) 

 2. เลือกขอคําถาม รูปแบบการตั้งคําถามมีท้ังหมด 11 ประเภท ซ่ึงสามารถเลือกไดตาม 

ความเหมาะสม ดังนี้  

  2.1 Short answer ตอบเปนขอความแบบสั้น ๆ  

  2.2 Paragraph ตอบเปนคําบรรยายยาว ๆ  

  2.3 Multiple choice เลือกไดเพียงคําตอบเดียว  

  2.4 Checkboxs เลือกไดหลายคําตอบ  

  2.5 Dropdown มีรายการคําตอบใหเลือก โดยสามารถเลือกไดเพียงคําตอบเดียว  

  2.6 อัพโหลดไฟลเพ่ือนําเขาขอคําถาม 

   2.7 Linear Scale เป นมาตราส วนประมาณค า  เป นรายข อ  โดยจะให ผู ตอบ 

เรียงใหคะแนนจากมากไปหานอย หรือจากนอยไปหามาก  

   2.8 Multiple choice Grid เปนมาตราสวนประมาณคา สามารถสรางทีละหลายขอ

หรือรายชุดท่ีมีลักษณะเหมือนกันได โดยสามารถเลือกไดเพียงคําตอบเดียว 

   2.9 Checkboxs choice Grid เปนมาตราสวนประมาณคา สามารถสรางทีละหลายขอ

หรือรายชุดท่ีมีลักษณะเหมือนกันได โดยสามารถเลือกไดหลายคําตอบ 

   2.10 Date ระบุวันท่ี  

   2.11 Time ระบุเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.65 แสดงเครื่องมือคําถามใน กูเกิลฟอรม (Google Form) 
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204 

ข้ันตอนท่ี 4 การเผยแพรแบบสอบถามความพึงพอใจในการใหบริการ รายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 2567 รายละเอียดดังภาพท่ี 4.66 (หนาท่ี 204) ดังนี้ 

ภายหลังจากท่ีไดดําเนินการจัดทําขอคําถามในแบบสอบถาม เปนท่ีเรียบรอยแลวนั้น ในข้ันตอน

ตอไปคือการเผยแพรแบบสอบถามความพึงพอใจในการใหบริการ รายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้ 

1. คลิก สง 

2. คลิก ลิงก 

3. คลิก ตัด URL ใหสั้นลง 

4. คัดลอกลิงก 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ภาพท่ี 4.66 แสดงการเผยแพรแบบสอบถามความพึงพอใจในการใหบริการ รายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 2567 
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ข้ันตอนท่ี 5 การแปลงลิงก URL ใหเปน QR – Code รายละเอียดดังภาพท่ี 4.67 (หนาท่ี 205) ดังนี้ 

ภายหลังจากท่ีไดดําเนินการคัดลอกลิงก URL แบบสอบถามความพึงพอใจในการใหบริการ  

รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 2567 เปนท่ีเรียบรอยแลว ในลําดับถัดไปคือ  

การแปลงลิงก URL ใหเปน QR – Code เพ่ือนําไปใชในการดําเนินงานในการเผยแพรในลําดับถัดไป  

โดยมีข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้ 

1. เขาสูเว็บไซต https://qrcode.in.th/ 

2. วาง ลิงก URL แบบสอบถามความพึงพอใจในการใหบริการรายงานประจาํปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

3. คลิก สราง QR – Code  

4.  คลิก ไฟล  PNG เ พ่ือบันทึกไฟลภาพ QR – Code แบบสอบถามความพึงพอใจ 

ในการใหบริการรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ลงบนคอมพิวเตอร  

เพ่ือนําไปใชดําเนินการในข้ันตอนถัดไป 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ภาพท่ี 4.67 แสดงการแปลงลิงก URL ใหเปน QR - Code 
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ภาพท่ี 4.68 แสดงตัวอยางการบรรจุหนังสือรายงานประจําปเพ่ือเผยแพร 
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ภาพท่ี 4.69 แสดงตัวอยางการเผยแพร รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

สูเว็บไซตกองนโยบายและแผน https://ppd.rmutt.ac.th/ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.70 แสดงตัวอยางการเผยแพร รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี                     

สูเว็บไซตกองนโยบายและแผน https://ppd.rmutt.ac.th/publication/annual-report/ 
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 4.2.10 ข้ันตอนท่ี 10 การประเมินผลความพึงพอใจ และการนําไปใชประโยชน 

   ในการประเมินผลความพึงพอใจและการนําไปใชประโยชน เปนข้ันตอนเพ่ือรับฟง

ขอเสนอแนะและยกระดับประสิทธิภาพของรายงานในปถัดไป โดยข้ันตอนนี้มุงเนนการเก็บขอมูลความ

พึงพอใจจากผูใชงานและผูมีสวนไดสวนเสีย เพ่ือประเมินคุณภาพรายงานประจําป และประโยชนท่ีไดรับ

จากการนําขอมูลไปใชในการวางแผนและบริหารจัดการองคกร ซ่ึงมีการดําเนินการดังนี้ 

  1) ผูปฏิบัติงานดําเนินการเก็บรวบรวมแบบประเมินความพึงพอใจรายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จากคณะ และหนวยงานในสังกัด (หากหนวยงานใด 

ยังไมไดจัดสงแบบประเมินความพึงพอใจรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

กลับมายังฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล กองนโยบายและแผน ใหดําเนินการติดตาม 

โดยทําหนังสือทวงถาม) 

  2) ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง ขอติดตามการประเมินผล 

ความพึงพอใจรายงานประจําป และจัดสงใหผูบริหารและผูบังคับบัญชาพิจารณาตามลําดับชั้น 

  3) ผูปฏิบัติงานดําเนินการนําหนังสือภายใน เรื่อง ติดตามการประเมินผลความพึงพอใจ

รายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี นําเสนอตอหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศ

และติดตามประเมินผล เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

    หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

    หากไมเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการนํากลับไปแกไขตามขอเสนอแนะ และ

ความคิดเห็นของหัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 10  

ในสวนของข้ันตอนยอยท่ี 2) การจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง ขอติดตามการประเมินผล 

ความพึงพอใจรายงานประจําป) โดยภายหลังจากการแกไขเสร็จสิ้นแลวใหดําเนินการนําเสนอตอ

หัวหนาฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล อีกครั้ง 

  4) ผูปฏิ บัติ งานดํ า เนินการนํ าหนั งสือภายใน  เ รื่ อ ง  ติ ดตามการประเ มินผล 

ความพึงพอใจรายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีนําเสนอตอผูอํานวยการ 

กองนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือภายใน 

    หากเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการในลําดับถัดไป 

    หากไมเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ และ 

ความคิดเห็นของผูอํานวยการกองนโยบายและแผน (กลับไปยัง ข้ันตอนท่ี 10 ในสวนของ 

ข้ันตอนยอยท่ี 2) การจัดทําหนังสือภายใน เรื่อง ขอติดตามการประเมินผลความพึงพอใจ 

รายงานประจําป) โดยภายหลังจากการแกไขเสร็จสิ้นแลวใหดําเนินการนําเสนอตอหัวหนา 

ฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล และผูอํานวยการกองนโยบายและแผน อีกครั้ง 
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  5) เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สวนงานสารบรรณ กองนโยบายและแผน ดําเนินการ

ออกเลขหนังสือภายใน เรื่อง ขอติดตามการประเมินผลความพึงพอใจรายงานประจําป มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จากนั้นจึงนําหนังสือภายในจัดสงใหหนวยงานภายใน และผูบริหารตามใบ

นําสงหนังสือ 

   6) หนวยงานภายใน และผูบริหาร ดําเนินการจัดทําแบบประเมินความพึงพอใจ 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท่ีกองนโยบายและแผนจัดสงไป  

    หากมีปญหาหรือขอสงสัย ใหหนวยงานภายใน และผูบริหารดําเนินการติดตอ

สอบถามมายังผูปฏิบัติงาน ผานเบอรโทรศัพทท่ีทํางาน หรือชองทางการติดตอสื่อสารสวนตัว 

    หากไมมีปญหาหรือขอสงสัย ใหหนวยงานภายใน และผูบริหารดําเนินงาน 

ในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

     ภายหลังจากท่ีหนวยงานภายใน และผูบริหาร  ไดจัดทําแบบประเมิน 

ความพึงพอใจเรียบรอยแลว จึงดําเนินการจัดทําหนังสือภายในตอบกลับ เรื่อง ติดตามการประเมินผล

ความพึงพอใจรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พรอมแบบประเมิน 

ความพึงพอใจรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี สงกลับมายังฝายขอมูล

สารสนเทศและติดตามประเมินผล กองนโยบายและแผน ใหกับผูปฏิบัติงาน 

  7) เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สวนงานสารบรรณ กองนโยบายและแผน ดําเนินการ

รับหนังสือภายในตอบกลับจากคณะ และหนวยงาน โดยภายหลังจากดําเนินการในสวนการรับหนังสือ

เสร็จสิ้นจึงดําเนินการจัดสงใหกับฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล 

  8) ผูปฏิบัติงานดําเนินการประมวลผลการดําเนินงาน วิเคราะหผลการดําเนินงานแบบ

ประเมินความพึงพอใจในการใหบริการขอมูลจากรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

  9) ผูปฏิบัติงานดําเนินการสรุปผลการดําเนินงานการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือการพัฒนา ปรับปรุง ในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในปถัดไป 
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ภาพท่ี 4.71 แสดงตัวอยางบันทึกขอความ เรื่อง ติดตามการประเมินผลความพึงพอใจรายงานประจําป 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ป พ.ศ. 2567 
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การประมวลผลความพึงพอใจรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีจาก

แบบสอบถามออนไลนดวย กูเกิลฟอรม (Google Form) รายละเอียดดังภาพท่ี 4.72 (หนาท่ี 211) ดังนี้ 

  1. คลิก การตอบกลับ 

 2. คลิก ดูคําตอบในชีต 

  3. ดําเนินการสรุปผลการดําเนินงานการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรีป จากขอมูลชีตการประมวลผลของ กูเกิลฟอรม (Google Form) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.72 แสดงการประมวลผลความพึงพอใจรายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

จากแบบสอบถามออนไลนดวย กูเกิลฟอรม (Google Form) 

 

1 

2 

3 
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ขอพึงระวัง และเทคนิคในการแกไขปญหาจากการปฏิบัติงานในข้ันตอนที่ 10 

 1. การประมวลผลและวิเคราะหขอมูลจากแบบประเมินความพึงพอใจ 

   1.1 ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน  

    การประเมินผลความพึงพอใจและการนําไปใชประโยชนเปนข้ันตอนสําคัญ 

ท่ีตองดําเนินการดวยความระมัดระวังและรอบคอบ เนื่องจากผลลัพธท่ีไดจะเปนขอมูลสําคัญ 

ในการพัฒนาและปรับปรุงการจัดทํารายงานประจําปในอนาคต ผูปฏิบัติงานจึงตองใหความสําคัญ 

กับการติดตามแบบประเมินความพึงพอใจอยางตอเนื่องและเปนระบบ โดยเฉพาะการจัดเก็บ

ฐานขอมูลหนวยงานท่ีตองจัดสงแบบประเมินใหครบถวนและทันเวลา การติดตามผลตอบรับ 

จากหนวยงานตาง ๆ ควรมีระบบการจดบันทึกท่ีชัดเจน พรอมท้ังกําหนดกรอบเวลาในการติดตาม 

อยางเหมาะสม ท้ังนี้ ในการจัดทําหนังสือภายในเพ่ือติดตามการประเมินผลความพึงพอใจ  

ตองใหความสําคัญกับการใชภาษาท่ีสุภาพและเปนทางการ หลีกเลี่ยงการใชคําหรือประโยค 

ท่ีอาจกอใหเกิดความเขาใจผิดหรือสรางความรูสึกไมพึงพอใจแกหนวยงานท่ีถูกติดตาม การระบุ 

รายละเอียดในหนังสือตองชัดเจน ครบถวน และมีกรอบเวลาท่ีเหมาะสมสําหรับการตอบกลับ 

นอกจากนี้ตองตรวจสอบความถูกตองของขอมูลหนวยงานท่ีจัดสงหนังสือไป เพ่ือหลีกเลี่ยง 

การสงหนังสือไปยังหนวยงานท่ีไมเก่ียวของหรือไมมีอยูจริง  

   โดยเฉพาะอยางยิ่งการมุงเนนเพียงตัวเลขความพึงพอใจโดยไมวิเคราะหเชิงลึก  

การประมวลผลแบบผิวเผินท่ีแสดงเพียงคาเฉลี่ยความพึงพอใจโดยรวมจะทําใหไมสามารถระบุ 

จุดบกพรองท่ีแทจริง หรือ โอกาสในการพัฒนา ของรายงานประจําปไดอยางชัดเจน นอกจากนี้  

ตองระวังการขาดการเชื่อมโยงผลการประเมินกับบริบทของรายงาน โดยการวิเคราะหตองสามารถ

ระบุไดวาความไมพึงพอใจเกิดข้ึนจากสวนใดของรายงาน เชน ขอมูลมีความซับซอนมากเกินไป  

การออกแบบไมสวยงาม และขอมูลไมครบถวน เปนตน ไมใชเพียงการสรุปวารายงานในภาพรวมดูดี

หรือดูไมดี ซ่ึงการสรุปผลการดําเนินงานหากขาดการวิเคราะหท่ีเชื่อมโยงกับปญหาท่ีพบในรอบป 

ท่ีผานมา อาจสงผลใหขอเสนอแนะสําหรับการปรับปรุงในปถัดไปไมตรงจุดและไมสามารถแกไข

ปญหาเดิมไดอยางยั่งยืน 

    นอกจากนี้การประมวลผลและวิเคราะหขอมูลจากแบบประเมินความพึงพอใจ 

ตองดําเนินการดวยความละเอียดและเท่ียงธรรม ไมบิดเบือนขอมูลหรือตีความในทางท่ีผิด ควรใช 

วิธีการทางสถิติ ท่ีเหมาะสมและสามารถอธิบายผลการวิ เคราะห ไดอยางชัดเจน การสรุป 

ผลการดําเนินงานตองมีความสมดุลระหวางจุดแข็งและจุดท่ีตองปรับปรุง พรอมท้ังเสนอแนวทาง 

การพัฒนาท่ีเปนไปไดและสอดคลองกับทรัพยากรท่ีมีอยู 
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  1.2 เทคนิคในการแกไขปญหาจากการปฏิบัติงาน  

   ผูปฏิบัติงานควรปรับเปลี่ยนจากการรายงานผลความพึงพอใจรายงานประจําป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีจแบบผิวเผินไปสูการวิ เคราะห เชิง คุณภาพและ 

เชิงเปรียบเทียบโดยอาจนําเทคนิคหรือวิธีตาง ๆ มาประยุกตใชในการสรุปผล เชน การวิเคราะห 

แบบชองวาง (Gap Analysis) โดยจําแนกตามกลุมเปาหมาย ดวยการกําหนดใหมีการแยกวิเคราะห

ผลความพึงพอใจ ระหวางกลุมผูใชภายใน (คณะ/หนวยงาน) และ กลุมผูใชภายนอก (หนวยงาน

ภาครัฐ/เอกชน) อยางชัดเจน เพ่ือเปรียบเทียบวาความคาดหวังของแตละกลุมแตกตางกันอยางไร 

และรายงานฉบับปจจุบันตอบโจทยกลุมใดไดดีกวากัน ซ่ึงจะชวยใหขอเสนอแนะในการปรับปรุง 

มีความเฉพาะเจาะจงมากข้ึน การวิเคราะหรากเหงาของปญหา (Root Cause Analysis)  

โดยเม่ือพบสวนท่ีไดคะแนนความพึงพอใจต่ํา เชน การนําเสนอขอมูลการเงิน ควรมีการเจาะลึก

ขอเสนอแนะเชิงคุณภาพหรือเชื่อมโยงกลับไปท่ีปญหาท่ีเกิดข้ึนจริงในข้ันตอนการทํางาน เชน  

ความยากในการรวบรวมขอมูลการเงิน ท่ีเกิดข้ึนตลอดปเพ่ือคนหาสาเหตุท่ีแทจริงของความไมพึงพอใจ 

แทนท่ีจะแกไขท่ีปลายเหตุเทานั้น และการจัดทําตารางปฏิบัติการเพ่ือการปรับปรุง (Actionable 

Improvement Matrix) โดยเปลี่ยนจากการสรุปแบบพรรณนาไปเปนการสรุปแบบตารางท่ีสามารถ

ระบุประเด็นท่ีตองปรับปรุง ขอเสนอแนะในการแกไข ผูรับผิดชอบในรอบปถัดไป และระยะเวลา

ดําเนินการ เพ่ือใหผลการประเมินไมสิ้นสุดท่ีการรายงาน แตเชื่อมโยงเขาสูแผนปฏิบัติการของ 

การจัดทํารายงานประจําปในปงบประมาณถัดไปอยางเปนระบบ 
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ภาพท่ี 4.73 แสดงสรปุข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 

ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดการดําเนินงาน 
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บทท่ี 5 

ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะในการพัฒนางาน 

 ในการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เปนงานท่ีมีความสําคัญ

อยางหนึ่งซ่ึงเปรียบเสมือนภาพสะทอนของผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี โดยจัดทําข้ึนเพ่ือแสดงรายงานผลการดําเนินงาน และผลปฏิบัติงานตามนโยบายและแผน

ยุทธศาสตรในรอบปท่ีผานมา ใหแกผูบริหาร อาจารย บุคลากร นักศึกษา และบุคลากรภายนอกนั้น 

ใหไดมีความรูความเขาใจเปาหมาย นโยบายและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และเนื่องจาก 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีกลุมผูมีสวนไดสวนเสียเปนจํานวนมาก 

ท่ีมีความตองการท่ีแตกตางกัน ทําใหมีปญหาและอุปสรรคในการดําเนินงาน ซ่ึงผูจัดทําจําเปน 

จะตองมีไหวพริบ ปฏิภาณ และแกไขปญหาเฉพาะหนาไดดี เ พ่ือใหการดําเนินงานเปนไป 

อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล จึงไดรวบรวมปญหา อุปสรรค และขอแสนอแนะในการพัฒนางาน  

5.1 ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไข 

ตารางท่ี 5.1  แสดงปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไข  

ข้ันตอนท่ี 1  
การศึกษาบริบทท่ีเกี่ยวของ 
และการวางแผน ในการจัดทํา
รายงานประจําป 

ปญหาความเขาใจในบริบทขององคกร 

การจัดทํารายงานประจําปท่ีมีคุณภาพนั้น 
จะเริ่มตนจากความเขาใจท่ีถูกตอง 
ในเรื่องของบริบทขององคกร โดยหาก

ผูปฏิบัติงานขาดความเขาใจท่ีลึกซ้ึง 
ในยุทธศาสตรระยะยาว แผนปฏิบัติ
ราชการประจําป รวมถึงตัวชี้วัดสําคัญ 
(KPIs) และผลลัพธท่ีคาดหวังของ  
มทร.ธัญบุรี อาจสงผลใหการวางแผน

และกําหนดโครงสรางของรายงาน 
ไมสอดคลองกับทิศทางและเปาหมาย
หลักของมหาวิทยาลัย ขอมูลท่ีเลือก
นําเสนอจึงอาจไมตรงประเด็นหรือ 
ขาดน้ําหนักในการสะทอนความสําเร็จ

และความทาทายท่ีแทจริง 

ผูปฏิบัติงานจะตองศึกษาบริบทองคกร 
จากนั้นจึงทบทวนแผนยุทธศาสตร 
ของมหาวิทยาลัย ยอนหลัง 3 ป  

เพ่ือทําความเขาใจถึงการพัฒนา 
และเปาหมายในแผนกับผลลัพธ 
ท่ีเกิดข้ึนจริงในชวงปท่ีรายงาน  
เพ่ือใหเห็นภาพรวมของความสําเร็จ 
และความทาทายไดอยางแมนยํา 

ตลอดจนการสัมภาษณ หรือจัดประชุม
เชิงปฏิบัติการรวมกับ ผูบริหาร 
และผูท่ีเก่ียวของกับงานนโยบาย 
และแผนยุทธศาสตร เพ่ือรับทราบ
มุมมองและความคาดหวัง ท่ีชัดเจน 

ตอรายงานประจําป   
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ตารางท่ี 5.1  แสดงปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขในการปฏิบัติงาน (ตอ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไข  

ข้ันตอนท่ี 1  
การศึกษาบริบทท่ีเกี่ยวของ 
และการวางแผน ในการจัดทํา
รายงานประจําป (ตอ) 

ปญหาแนวทางและมาตรฐานท่ีไมชัดเจนในการรวบรวมขอมูล 

การจัดทํารายงานประจําป หากไมมี
กรอบในการทํางานท่ีชัดเจนจะสงผลให
ผูปฏิบัติงานหรือแตละปอาจใชวิธีการ 
รวบรวมขอมูล จัดรูปแบบ และกําหนด
ตัวชี้วัดท่ีแตกตางกัน ทําใหรายงาน 
ขาดความตอเนื่องซ่ึงยาก 
ตอการเปรียบเทียบผลการดําเนินงาน
ระหวางป นอกจากนี้ยังเพ่ิมความเสี่ยง 
ท่ีขอมูลจะซํ้าซอนหรือตกหลน และ 
ทําใหเกิดการทํางานท่ีตองแกไขบอยครั้ง 

ผูปฏิบัติงานจะตองกําหนดและจัดทํา
มาตรฐานการจัดทํารายงานประจําป 
โดยอาจจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงาน 
ท่ีระบุชัดเจนถึง โครงสรางหลัก ตัวชี้วัด   
รูปแบบการนําเสนอ และปฏิทิน 
การดําเนินงานท่ีเปนมาตรฐาน พรอมท้ัง
สรางคลังขอมูลท่ีสามารถใชอางอิง  
ของรายงานประจาํปฉบับยอนหลัง 
เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถใชเปน
แนวทางและรักษาความตอเนื่องของ
ขอมูลและรูปแบบไดสมํ่าเสมอตลอดจน
การจัดอบรมหรือชี้แจง ใหผูปฏิบัติงาน
ทุกระดับท่ีเก่ียวของ เขาใจและปฏิบัติ
ตามมาตรฐานเดียวกัน 

ข้ันตอนท่ี 3   
การจัดทําแบบฟอรมขอขอมูล
ประกอบการจัดทํา 
รายงานประจําป 

ปญหาแบบฟอรมการเก็บขอมูลไมสอดคลองกับบริบทของหนวยงานในปจจุบัน 

การจัดทํารายงานประจําป ในสวนของ
แบบฟอรมขอขอมูลเดิมมักถูกใชซํ้า ๆ 
โดยไมมีการทบทวนปรบัปรุง ทําให 
บางตัวชี้วัดหรือคําถามในแบบฟอรม  
ไมสอดคลองกับภารกิจท่ีเปลี่ยนแปลง 
ของคณะ/หนวยงาน หรือ ไมสะทอน
ความสําเร็จใหม ๆ ท่ี มทร.ธัญบุรี  
ใหความสําคัญ ซ่ึงการใชแบบฟอรม 
ท่ีลาสมัยนี้ เปนอุปสรรคสําคัญ ท่ีทําให
หนวยงานเกิดความสับสน สงผลให 
ตองใชเวลาในการตีความคําถาม 
ท่ีไมเก่ียวของหรือตองรายงานผล 
ในรูปแบบท่ีไมสามารถถายทอด 
คุณคาท่ีแทจริงของการดําเนินงาน 
ในปนั้น ๆ ไดอยางครบถวน 

ผูปฏิบัติงานจะตองทบทวนและปรับปรุง 
แบบฟอรมการขอขอมูล โดยอาจมี 
การจดัประชุมยอยรวมกับผูปฏิบัติงาน 
จากหนวยงานท่ีเปนกลุมเปาหมาย  
เพ่ือรับฟงขอเสนอแนะโดยตรง  
วาขอมูลใดท่ีควรเพ่ิม ตัดออก  
หรือปรับใหสอดคลองภารกิจและหนาท่ี
ของหนวยงานท่ีทําการขอขอมูล 
เพ่ือประกอบการจัดทํารายงานประจําป 
กอนการจัดทําแบบฟอรมเพ่ือขอขอมูล  
และการขออนุมัติใชแบบฟอรม  
เพ่ือใหม่ันใจวาแบบฟอรมนั้น 
จะสามารถใชงานไดจริง และตรงกับ
ภารกิจปจจุบันของหนวยงานและ
ทิศทางยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 
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ตารางท่ี 5.1  แสดงปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขในการปฏิบัติงาน (ตอ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไข  

ข้ันตอนท่ี 3   

การจัดทําแบบฟอรมขอขอมูล

ประกอบการจัดทํา 

รายงานประจําป (ตอ) 

ปญหาความซํ้าซอนของการขอขอมูลจากหนวยงาน 

การจดัทํารายงานประจําป 

มีการขอขอมูลเดียวกันหลายครั้ง 

จากหนวยงานเดียวกัน เนื่องจาก 

การขาดการบูรณาการระบบฐานขอมูล

ของมหาวิทยาลัย ทําใหเสียเวลา 

ของบุคลากรไปกับการเตรียมและจัดสง

ขอมูลเดิมซํ้าไปมาหลายครั้ง  

ซ่ึงความซํ้าซอนนี้ไมเพียงแตสิ้นเปลืองเวลา  

แตยังเพ่ิมโอกาสในการเกิดขอมูล 

ท่ีไมตรงกันหากมีการปรับปรุงแกไข

ขอมูลในแบบฟอรมใดแบบฟอรมหนึ่ง

แตไมไดอัปเดตใหกับแบบฟอรมอ่ืน ๆ 

ผูปฏิบัติงานใหขอเสนอแกผูบริหาร

และสนับสนุนใหสํานักวิทยบรกิารและ

เทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวทิยาลัย

ออกแบบระบบหรือชองทางในการเขาถึง

ขอมูลจากฐานขอมูลของหนวยงาน  

และจัดทําระบบฐานขอมูลกลาง 

ของมหาวิทยาลัยท่ีเชื่อมโยงขอมูล 

จากทุกหนวยงาน เพ่ือลดความซํ้าซอน

ในการขอขอมูล ชวยใหเกิดมาตรฐาน

การทํางานและขอมูลท่ีเปนเอกภาพ 

มีความเปนปจจุบันในการดําเนินงาน

ของผูปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี 4   

การรวบรวม และวิเคราะห/

สังเคราะหขอมูลประกอบ 

การจัดทํารายงานประจําป 

ปญหาความไมตอเนื่องของขอมูลเม่ือมีการเปล่ียนแปลงผูรับผิดชอบ 

เม่ือมีการปรับเปลี่ยนผูรับผิดชอบ 

การจัดทําขอมูลในหนวยงาน สงผลให

ขอมูลท่ีเคยจัดทํารายงานประจําป 

ไวในปกอน ๆ เก่ียวกับกระบวนการ 

และแหลงท่ีมาของขอมูลมักจะขาดชวง

หรือสูญหายไป ซ่ึงอุปสรรคนี้จะสงผล

โดยตรงตอการสืบคนขอมูลยอนหลัง 

และทําใหผูรับผิดชอบคนใหม 

ตองเริ่มเรียนรูใหมตั้งแตตน  

ทําใหกระบวนการรวบรวม 

และวิเคราะหขอมูล ลาชาลง  

และเสี่ยงตอความผิดพลาด 

ในการตีความขอมูลท่ีไมสอดคลองกับ 

ปกอนหนา 

ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําทะเบียน

ขอมูลหลักและกระบวนการ  

โดยเสนอใหหนวยงานตาง ๆ  

ตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานภายใน

ของหนวยงานสําหรับขอมูลแตละชุด 

โดยระบุ คํานิยาม ตัวชี้วัด วิธกีาร

คํานวณ แหลงท่ีมาของขอมูล และ 

ชื่อผูรับผิดชอบเดิม ท่ีชัดเจน  

จัดเก็บไวในระบบคลังขอมูล 

ของหนวยงานและคลังขอมูลกลาง 

ของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหผูรับผิดชอบ

คนใหมสามารถเขาถึง 

และทําความเขาใจในความตอเนื่อง

ของขอมูลไดทันทีท่ีเขามารับตําแหนง 
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ตารางท่ี 5.1  แสดงปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขในการปฏิบัติงาน (ตอ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไข  

ข้ันตอนท่ี 4   

การรวบรวม และวิเคราะห/

สังเคราะหขอมูลประกอบ 

การจัดทํารายงานประจําป 

(ตอ) 

ปญหาความลาชาในการสงขอมูลจากหนวยงาน 

หนวยงานท่ีตองจัดสงขอมูลมักมี 
ภาระงานหลักท่ีตองดําเนินการอยูแลว  
การจัดทําขอมูลสําหรับรายงานประจําป 
จึงถูกจัดเปนงานลําดับรอง ทําใหเกิด

ความลาชากวากําหนด ซ่ึงเปนอุปสรรค
สําคัญท่ีสงผลกระทบเปนลูกโซ 
ตอการดําเนินงานในลําดับถัดไป  
ซ่ึงหากมีการรอขอมูลจาก 
หลายหนวยงานพรอมกัน  

ความลาชาเพียงเล็กนอย 
ก็จะสะสมกลายเปนความลาชา 
ขนาดใหญของกระบวนการท้ังหมด 

ผูปฏิบัติงานตองใชกลไกการสราง
แรงจูงใจเชิงบวกควบคูไปกับการติดตาม 
โดยอาจสงปฏิทินการดําเนินงาน 
ในภาพรวมท่ีมีรายละเอียดชัดเจน

ลวงหนา พรอมท้ังมีการติดตาม 
ความคืบหนาผลการดําเนินงาน 
โดยอาจแจงเตือนลวงหนาอยางนอย  
2 สัปดาห กอนถึงเวลากําหนดสง  
โดยใชเทคโนโลยีมาประยุกตใช 

เพ่ือการติดตามการสงขอมูลของ 
แตละหนวยงาน ตลอดจนนําเสนอ
รายชื่อหนวยงานท่ีใหความรวมมือใน
การจัดทําขอมูลประกอบการจัดทํา
รายงานประจําปตอผูบริหาร 

เพ่ือรับทราบ เพ่ือสรางวัฒนธรรม 
การรับผิดชอบตอกําหนดเวลา และ 
ใหความสําคัญกับการทํางานรวมกัน 

ปญหาการขาดระบบการติดตามความกาวหนาท่ีมีประสิทธิภาพ 

การการติดตามความคืบหนา 
ของการดําเนินงานการจัดทํา 

รายงานประจําปในแตละข้ันตอน  
ยังไมเปนระบบท่ีชัดเจน  
ทําใหไมสามารถประเมินสถานะ 
และปรับแผนการทํางาน 
ไดอยางทันทวงที ซ่ึงสงผลให 

ขาดความโปรงใสและไมสามารถ
เขาถึงสถานะลาสุดได  

ผูปฏิบัติงานควรดําเนินการชี้แจง
แผนการดําเนินงานตั้งแตตนปงบประมาณ 

เพ่ือกําหนดกรอบระยะเวลา 
ความสําคัญของการสงขอมูล 
ตามกําหนด และผลกระทบตอภาพรวม 
หากมีความลาชาเกิดข้ึน ตลอดจน 
การนําระบบ Dashboard เพ่ือติดตาม

ขอมูล มาใชในการบริหารจัดการ  
ซ่ึงจะชวยใหผูมีสวนเก่ียวของทุกคน
สามารถเห็นภาพรวมในการดําเนินงาน  
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ตารางท่ี 5.1  แสดงปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขในการปฏิบัติงาน (ตอ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไข  

ข้ันตอนท่ี 5   

การดําเนินการจัดทํา  

(ราง) รายงานประจําป 

ปญหาการขาดความตอเนื่องในรูปแบบการออกแบบ 

การจดัทํารายงานประจําปในสวนของ

การออกแบบในแตละปมีความแตกตาง

กันสงผลใหขาดความตอเนื่องและ

เอกลักษณท่ีเปนท่ีจดจํา 

จัดตั้งทีมงานท่ีประกอบดวย

ผูปฏิบัติงาน จากฝายขอมูลสารสนเทศ

และติดตามประเมินผล  

กองนโยบายและแผน และผูเชี่ยวชาญ 

ดานการสื่อสารองคกร เพ่ือรวมกัน

พัฒนาแนวคิดและรูปแบบ 

การออกแบบตั้งแตเริ่มตนกระบวนการ 

ปญหาการขาดการนําเทคโนโลยีสมัยใหมมาประยุกตใชในการออกแบบและนําเสนอ 

การจดัทํารายงานประจําปยังไมมี 

การนาํเทคโนโลยสีมัยใหม ซ่ึงไมสามารถ

ตอบสนองพฤติกรรมการรับขอมูล 

ในยุคดิจิทัลท่ีตองการความรวดเร็ว 

ความนาสนใจ และการสรางปฏิสัมพันธ  

โดยอุปสรรคเหลานี้ลวนสงผลให

รายงานประจําป ขาดความนาดึงดูด 

ยากตอการเขาถึง และไมสามารถ

สรางประสบการณการเรียนรูเชิงลึก

ใหกับผูอานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

ผูปฏิบัติงานจะตองขอความรวมมือกับ

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศในการพัฒนารปูแบบ 

การนําเสนอรายงานประจําปดิจิทัล 

เชิงโตตอบ เชน Augmented Reality 

(AR) หรือการเชื่อมโยงกับสื่อดิจิทัลมา

ใชในการออกแบบรายงานประจําป 

เพ่ือนําเสนอผลการดําเนินงานท่ีสําคัญ 

โดยใหผูอานสามารถคลิกเพ่ือดู

รายละเอียดเพ่ิมเติม หรือเปรียบเทียบ

ขอมูลยอนหลังไดดวยตนเอง  

ซ่ึงจะชวยเพ่ิมความนาสนใจและ

ความสามารถในการเขาถึงขอมูล 

ของรายงานประจาํป และมีสวนชวย 

ใหประหยัดทรัพยากร และงบประมาณ 

ในการจัดพิมพ 
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ตารางท่ี 5.1  แสดงปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขในการปฏิบัติงาน (ตอ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไข  

ข้ันตอนท่ี 7 

การดําเนินการจัดจางพิมพ

รูปเลมเอกสารรายงานประจําป 

ปญหาขอกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR) ไมชัดเจน 

การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของงาน

พิมพรูปเลมเอกสารรายงานประจําป 

ยังไมละเอียดทางเทคนิคของการพิมพ 

ท่ีคลุมเครือ ไมครบถวน หรือไมเปน

ปจจุบัน (เชน การระบุประเภทกระดาษ 

น้ําหนัก การเขาเลม หรือเทคนิคพิเศษ) 

ซ่ึงอุปสรรคนี้สรางปญหาสําคัญ  

ในข้ันตอนการประกวดราคา  

เพราะทําใหผูเสนอราคา (โรงพิมพ) 

ตีความคุณลักษณะไมตรงกัน  

นําไปสูการเสนอราคาท่ีแตกตางกัน 

หรือไดผลงานการพิมพท่ีไมไดคุณภาพ

ตามท่ีตองการ ซ่ึงเปนการเสียเวลา 

และงบประมาณในการแกไขงาน 

ผูปฏิบัติงานควรตองประสานงานกับ

ฝายบริหารงานท่ัวไป  

กองนโยบายและแผน  

ในการปรึกษากับฝายพัสดุ กองคลัง 

เพ่ือจัดทํา Checklist และ มาตรฐาน

การดําหนดคุณลักษณะของงานพิมพ

ของมหาวิทยาลัยอีกท้ังยังเสนอใหมี

การปรึกษาผูเชี่ยวชาญดานงานพิมพ 

ตั้งแตข้ันตอนการราง TOR เพ่ือระบุ 

คุณลักษณะเฉพาะท่ีชัดเจนและวัดผล

ในทุกมิติ เชน คาสี ความละเอียด 

การพิมพ และวัสดุ พรอมท้ังแนบ

ตัวอยางของงานพิมพท่ีตองการ 

ประกอบในเอกสาร TOR และกําหนด

เกณฑการตรวจรับงานท่ีเขมงวด 

เพ่ือใหโรงพิมพทุกรายเขาใจตรงกัน

และเสนอราคาตามมาตรฐานเดียวกัน 

ปญหางบประมาณในการจัดพิมพไมสอดคลองกับความตองการและคณุภาพ 

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรสําหรับ 

การจัดพิมพรายงานประจําป 

มักถูกกําหนดมาแบบคงท่ี โดยไมได

พิจารณาถึงสภาวะเศรฐกิจในแตละป 

ความซับซอนของการออกแบบ หรือ

การใชวัสดุคุณภาพสูง ซ่ึงอุปสรรคนี้

สงผลใหเกิดการประหยัดเกินความ

จําเปนในการจัดพิมพ เชน ลดความหนา

ของกระดาษ หรือลดจํานวนสี ซ่ึงทําให 

คุณภาพของรูปเลมลดลง 

ผูปฏิบัติงานและฝายบริหารงานท่ัวไป 

กองนโยบายและแผน ตองนําเสนอ 

แผนงานและงบประมาณการพิมพ

แบบผันแปร เพ่ือแสดงถึงประมาณ 

การตนทุนการพิมพท่ียึดโยงกับ 

เปาหมายคุณภาพและการใชงาน 

และนําเสนอขอมูลวิเคราะหตนทุน 

ตอผูบริหาร เพ่ือขออนุมัติงบประมาณ

ท่ีสอดคลองกับความสําคัญเชิงกลยุทธ

และสภาวะเศรษฐกิจในปจจุบัน 
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ตารางท่ี 5.1  แสดงปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขในการปฏิบัติงาน (ตอ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไข  

ข้ันตอนท่ี 10 

การประเมินผลความพึงพอใจ 

และการนําไปใชประโยชน 

ปญหาการนําไปใชประโยชนอยางจริงจังและตอเนื่อง 

หลังจากจัดทําและเผยแพร 

รายงานประจําปแลว มักพบวา 

รายงานประจําปถูกนําไปใชประโยชน

เพียงเพ่ือการรายงานผลเชิงพิธีการ  

หรือเพ่ือการประเมินตามเกณฑเทานั้น 

แตขาดการนําผลการวิเคราะห 

ในรายงาน (เชน จุดแข็ง จุดออน  

หรือขอเสนอแนะเชิงนโยบาย)  

ไปผนวกเขาสูกระบวนการวางแผน 

และปฏิบัติงานในปถัดไปอยางจริงจัง

จากอุปสรรคนี้สงผลใหรายงานประจําป

เปนเพียงเอกสารท่ีข้ึนหิ้ง 

ไมใชเครื่องมือในการพัฒนา

มหาวิทยาลัยอยางแทจริง และสงผลให 

เกิดขอผิดพลาดหรือขาดโอกาส 

ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 

อยางเปนรูปธรรม 

ผูปฏิบัติงานควรพัฒนาชองทางการ

สื่อสารระบบสองทาง โดยเปดโอกาส 

ใหผูใชบริการรายงานประจําปสามารถ

ใหขอเสนอแนะ ตั้งคําถาม หรือ 

ขอขอมูลเพ่ิมเติมได พรอมท้ัง 

ควรมีการจัดประชุมเพ่ือนําเสนอ 

ประเด็นสําคัญจากรายงานและรับฟง

ความคิดเห็นจากผูเขารวม เพ่ือให

รายงานประจําปเปนจุดเริ่มตน 

ของการพัฒนา มหาวิทยาลัย โดยไมใช

จุดสิ้นสุดของการทํางานแตเปนกลไก 

ท่ีสามารถชวยเพ่ิมการมีสวนรวมและ

การนําไปใชประโยชนรายงานประจําป 

ไดอยางยั่งยืน 
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5.2 ขอเสนอแนะในการพัฒนางาน 

 ผูจัดทําไดมีการพัฒนาการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

มาอยางตอเนื่อง เพ่ือใหการจัดทํารายงานประจําปเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง ครบถวน  

และทันตอกําหนดเวลา ผู จัดทําจึงขอนําเสนอขอเสนอแนะในการพัฒนางานการจัด ทํา 

รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี รายละเอียดดังตอไปนี้  

 5.2.1 การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผูปฏิบัติงานควรมี

การนําระบบจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลดวย AI มาประยุกตใช เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการ

ขอมูลขนาดใหญและการสรางรายงานท่ีมีคุณภาพ ดวยการใชเทคโนโลยี Natural Language 

Processing (NLP) ในการประมวลผลขอมูลเชิงคุณภาพจากแบบสํารวจและรายงานตาง ๆ รวมถึง

การใช Machine Learning ในการคนหาแนวโนมและรูปแบบขอมูลเพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจ 

เชิงกลยุทธ นอกจากนี้ ควรพัฒนาระบบ AI-powered Analytics ท่ีสามารถจัดหมวดหมูขอมูล 

โดยอัตโนมัติ สรางสถิติเชิงพรรณนา และเสนอแนะการแสดงผลขอมูลในรูปแบบท่ีเหมาะสม ท้ังนี้ ตองให

ความสําคัญกับความปลอดภัยของขอมูลและการปฏิบัติตามกฎหมาย PDPA โดยใชเทคโนโลยี Federated 

Learning และการเขารหัสขอมูลระดับสูงเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

  5.2.2 การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มหาวิทยาลัยฯ ควรมี

การพัฒนาระบบ Business Intelligence (BI) แบบบูรณาการ ท่ีสามารถเชื่อมตอกับฐานขอมูลตาง ๆ  

ของมหาวิทยาลัย เชน ระบบทะเบียนนักศึกษา ระบบบุคลากร ระบบงบประมาณ และระบบ

ผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ และนวัตกรรม เพ่ือสราง Dashboard แบบ Real-time ท่ีแสดงตัวชี้วัดสําคัญ

ของมหาวิทยาลัย การพัฒนาระบบนี้ควรเนนการสราง Self-Service Analytics ท่ีใหผูใชสามารถ

สรางรายงานและการวิเคราะหเบื้องตนไดดวยตนเอง พรอมท้ังมีระบบการจัดการสิทธิการเขาถึงขอมูล

ท่ีเหมาะสมตามระดับของผู ใชงาน ระบบนี้ควรสนับสนุนการสรางรายงานแบบ Interactive  

และการสงออกขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือความยืดหยุนในการนําเสนอขอมูล รวมถึงการพัฒนา 

Mobile Responsive Interface เพ่ือใหผูบริหารสามารถเขาถึงขอมูลสําคัญไดทุกท่ีทุกเวลา 

 5.2.3 การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผูปฏิบัติงานควรมี

การใชคลังขอมูลออนไลนหรือระบบ Cloud Computing ท่ีปลอดภัยและเปนไปตาม PDPA  

โดยเลือกใชบริการท่ีไดรับการรับรองมาตรฐานความปลอดภัยระดับสากล เชน ISO 27001 SOC 2 

Type 2 และมีการจัดเก็บขอมูลภายในประเทศไทยหรือในภูมิภาคเอเชียแปซิฟก ระบบควรมี

ความสามารถในการสํารองขอมูลอัตโนมัติ การควบคุมการเขาถึงขอมูลแบบหลายระดับ และ 

การเขารหัสขอมูลท้ังขณะจัดเก็บและขณะสงผาน การใช Cloud Computing จะชวยใหทีมงาน 
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สามารถทํางานรวมกันไดอยางมีประสิทธิภาพ มีการสํารองขอมูลท่ีเชื่อถือได และลดตนทุน 

การบํารุงรักษาระบบ IT พรอมท้ังรองรับการขยายขนาดการใชงานตามความตองการในอนาคต 

 5.2.4 การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผูปฏิบัติงานควรมี 

การปรับเปลี่ยนการออกแบบกราฟกจาก Adobe Photoshop และ Adobe Illustrator โดยนํา

แพลตฟอรมออนไลน Canva มาประยุกตใชในการทํางานเพ่ือลดตนทุนการใชงานซอฟตแวร 

และทําใหการออกแบบเปนไปอยางสะดวกและรวดเร็วมากข้ึน Canva Pro หรือ Canva for Teams 

มีเครื่องมือและเทมเพลตท่ีหลากหลายซ่ึงเหมาะสําหรับการสรางรายงานท่ีมีคุณภาพระดับมืออาชีพ 

พรอมท้ังรองรับการทํางานรวมกันแบบ Real-time ท่ีชวยใหทีมงานหลายคนสามารถแกไขและ 

ใหความเห็นในงานออกแบบไดพรอมกัน การใช Canva ยังชวยใหสามารถสราง Brand Consistency 

ไดงายข้ึนดวยระบบ Brand Kit ท่ีเก็บโลโก สีประจําองคกร และฟอนตท่ีใชในมหาวิทยาลัย นอกจากนี้ 

ควรจัดการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาทักษะการใชงาน Canva ใหกับบุคลากรท่ีเก่ียวของ และสราง Template 

Library ท่ีใชรวมกันเพ่ือความสอดคลองในการออกแบบ 

 5.2.5 การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผูปฏิบัติงานควรมี

การพัฒนารูปแบบการนําเสนอโดยเครื่องมือ Interactive Dashboard Data Visualization Tools 

และเทคนิค Storytelling with Data รวมถึงการใชเทรนดการออกแบบแบบ Minimalist Design 

Infographic และ Interactive Content เพ่ือทําใหรายงานมีความนาสนใจและเขาใจไดงายข้ึน  

การใชเทคโนโลยี Augmented Reality (AR) หรือ QR Code ท่ีเชื่อมโยงไปยังขอมูลเพ่ิมเติมออนไลน 

จะชวยสรางประสบการณการอานท่ีแปลกใหมและทันสมัย นอกจากนี้การจัดทํารายงานในรูปแบบ  

Digital Interactive Report ท่ีสามารถใชงานบนอุปกรณตาง ๆ ไดอยางลื่นไหล จะเปนการเพ่ิม 

ชองทางการเขาถึงขอมูลใหกับผูใชงานท่ีหลากหลาย 

  5.2.6 การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผูปฏิบัติงานควรมี 

การประยุกตใชวงจร PDCA อยางเปนระบบในทุกข้ันตอนการจัดทํารายงาน โดยเริ่มจากการวางแผน 

(Plan) ท่ีกําหนดรูปแบบและขอบเขตเนื้อหาใหชัดเจน การลงมือปฏิบัติ (Do) ตามแผนงานท่ีวางไว  

การตรวจสอบ (Check) คุณภาพของขอมูลและความถูกตองของเนื้อหา และการปรับปรุงแกไข (Act) 

เพ่ือพัฒนารูปแบบการจัดทํารายงานในปถัดไป ท้ังนี้ควรจัดใหมีการประชุมถอดบทเรียนหลังการจัดทํา

รายงานแตละปเพ่ือนําผลมาปรับปรุงอยางตอเนื่อง ผานการรับฟง และรวบรวมความคิดเห็นจาก

กลุมเปาหมายผูใชงานจริง เพ่ือนํามาปรับปรุงรายงานประจําปฯ ในครั้งถัดไป ติดตามเทรนดใหม ๆ 

ในการออกแบบและการนําเสนอขอมูล และหม่ันเพ่ิมพูนความรูและทักษะในการสรางสรรครายงาน

ประจําปท่ีมีคุณภาพเพ่ือใหแนใจวาการพัฒนา และเปลี่ยนแปลงรูปแบบการนําเสนอขอมูล และ 

การออกแบบรายงานประจําปฯ ท่ีไดดําเนินการนั้นไดผลตามเปาหมายหรือไม ซ่ึงการปรับปรุง พัฒนา 

และเปลี่ยนแปลงรูปแบบการนําเสนอขอมูลรายงานประจําปฯ ใหมีประสิทธิภาพนั้นตองอาศัย 
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ท้ังศาสตรและศิลปในการผสมผสานกัน เพ่ือใหขอมูลท่ีซับซอนกลายเปนเรื่องราวท่ีนาสนใจ และ

เขาใจงาย สงผลขอมูลภายในเลมรายงานฯ มีความนาเชื่อถือ และกระตุนใหเกิดการตัดสินใจ 

ในการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีอยางมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ผูใชงาน 

ยังสามารถนําขอมูลไปใชประโยชนไดตามวัตถุประสงคของการจัดทํารายงานประจําปฯ 
 

  5.2.7 การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มหาวิทยาลัยฯ ควรมี

นโยบายในการจัดทําฉบับภาษาอังกฤษ เพ่ือเปนการเผยแพรประชาสัมพันธและสงเสริมความสามารถ

ทางการแขงขันของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีในระดับชาติและระดับนานาชาติ  

โดยเม่ือดําเนินการจัดทํารายงานประจําปฉบับภาษาไทยเสร็จสมบูรณแลว ใหนํามาสรุปและ 

ปรับเนื้อหาใหมีความกระชับ เลือกเฉพาะเนื้อหาท่ีสําคัญ แลวจึงประสานงานกับกองยุทธศาสตร

ตางประเทศเพ่ือขอความอนุเคราะหในการแปลเนื้อหาใหเปนภาษาอังกฤษ จากนั้นจึงนําเนื้อหามาจัด

วางในรูปแบบรายงานพรอมท้ังจัดทําเปนเลมรายงานฉบับสมบูรณ กอนนําเสนอตอผูบริหาร

มหาวิทยาลัย และเผยแพรสูสาธารณะผานเว็บไซตกองนโยบายและแผนตอไป 
 

 5.2.8 การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มหาวิทยาลัยฯ ควรมี

การพัฒนาระบบฐานขอมูลกลางสําหรับการจัดทํารายงานประจําป โดยออกแบบโครงสรางฐานขอมูล

ท่ีสามารถเชื่อมโยงกับระบบสารสนเทศตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือลดความซํ้าซอนในการจัดเก็บ

และประมวลผลขอมูล รวมถึงการพัฒนาระบบการกรอกขอมูลออนไลนสําหรับหนวยงานตาง ๆ 

เพ่ือใหไดขอมูลท่ีเปนปจจุบันและลดข้ันตอนการรวบรวมขอมูล 

 5.2.9 การจัดทํารายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผูปฏิบัติงานควรมีการ

วิเคราะหขอมูลนักศึกษา ขอมูลบุคลากร ขอมูลงบประมาณ และขอมูลผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐและ

นวัตกรรม ดวยการวิเคราะหข้ันสูง (Advanced Analytics) เพ่ือสรางรายงานประจําปท่ีมีคุณคาและ

สะทอนผลการดําเนินงานไดอยางแทจริง 
 

1) ขอมูลนักศึกษา 

     ในการวิเคราะหขอมูลนักศึกษาสําหรับรายงานประจําป ผูปฏิบัติงานควรใชเทคนิค 

การวิเคราะหกลุมใช (Cohort Analysis) ในการติดตามพัฒนาการของนักศึกษาแตละรุนตั้งแต 

เขาศึกษาจนสําเร็จการศึกษา การใชแบบจําลองเชิงพยากรณ (Predictive Modeling) เพ่ือพยากรณ

อัตราการคงอยู (Retention Rate) และอัตราการสําเร็จการศึกษา (Graduation Rate) ท่ีจะสะทอน

ในรายงานประจําป การวิเคราะหการเรียนรู  (Learning Analytics) เพ่ือประเมินประสิทธิผล 

ของหลักสูตรและวิธีการเรียนการสอน รวมถึงการใชระบบสารสนเทศภูมิศาสตร (Geographic 

Information System) ในการวิเคราะหการกระจายตัวของนักศึกษาตามภูมิภาค เพ่ือแสดงการเขาถึง

การศึกษาและผลกระทบตอการพัฒนาทองถ่ิน ซ่ึงขอมูลเหลานี้จะมีสวนชวยใหรายงานประจําป
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สามารถนําเสนอผลการดําเนินงานดานนักศึกษาท่ีนาสนใจและสามารถนําไปใชประโยชน 

ในสวนท่ีเก่ียวของไดจริง 

  2) ขอมูลบุคลากร 

    ในการวิเคราะหขอมูลบุคลากรสําหรับรายงานประจําป ผูปฏิบัติงานควรใชเทคนิค

การวิเคราะหประสิทธิภาพของการทํางาน (Productivity Analysis) เพ่ือประเมินผลงานทางวิชาการ 

ของอาจารยในดานตาง ๆ เชน การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ การทําแผนท่ีสมรรถนะ 

(Competency Mapping) เ พ่ือระบุและนําเสนอความเชี่ยวชาญของบุคลากรในแตละสาขา  

การวิเคราะหผลกระทบของการพัฒนาบุคลากร (Staff Development Impact Assessment)  

เพ่ือแสดงผลการพัฒนาบุคลากรและการเพ่ิมขีดความสามารถ การวิเคราะหโครงขาย (Network 

analysis) ในการศึกษาความรวมมือทางวิชาการระหวางบุคลากรท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

ซ่ึงจะชวยใหรายงานประจําปสามารถแสดงศักยภาพและความแข็งแกรงของทีมงานวิชาการ 

ไดอยางชัดเจน 

  3) ขอมูลงบประมาณ 

    ในการวิเคราะหขอมูลงบประมาณสําหรับรายงานประจําป ผูปฏิบัติงานควรใช

เทคนิคการวิ เคราะหทางการเงิน (Financial Analytics) ในการวิ เคราะหขอมูลงบประมาณ  

โดยการใช การวิเคราะหตนทุนและผลประโยชน (Cost-Benefit Analysis) เพ่ือประเมินความคุมคา

ของโครงการตาง ๆ การประยุกตใชวิธีการวิเคราะหตนทุนตามกิจกรรม (Activity-Based Costing) 

ในการคํานวณตนทุนท่ีแทจริ งของกิจกรรมแตละประเภท การวิ เคราะหความแปรปรวน 

ของงบประมาณ (Budget Variance) เพ่ือวิเคราะหความแตกตางระหวางงบประมาณท่ีวางแผนไว 

กับการใชจายจริง เพ่ือนําไปสูการจัดสรรทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ (Resource Allocation 

Optimization) และการประเมินผลตอบแทนจากการลงทุน (Return on Investment) ในโครงการ

ตาง ๆ ซ่ึงขอมูลเหลานี้จะทําใหรายงานประจําปสามารถแสดงความโปรงใสและความรับผิดชอบ 

ตอการใชงบประมาณอยางเปนรูปธรรม 
 

   4) ขอมูลผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐและนวัตกรรม 

    การวิเคราะหขอมูลผลงานวิจัยสําหรับรายงานประจําป ผูปฏิบัติงานควรใชเทคนิค  

การวิเคราะหบรรณานุกรม (Bibliometric Analysis) เพ่ือวิเคราะหและตีความขอมูลท่ีเก่ียวของกับ

การตีพิมพ เพ่ือใหเขาใจภาพรวมของงานวจิัยในสาขาตาง ๆ หรือเพ่ือประเมินคุณภาพและผลกระทบ

ของงานวิ จั ย  ผ าน  Citation Analysis H-index และ Impact Factor รวม ถึ งการวิ เ คร าะห 

การถายทอดเทคโนโลยี (Technology Transfer Analysis) เพ่ือประเมินการนําผลงานวิจัยไปใช

ประโยชนในเชิงพาณิชยหรือสังคม การใช Research Trend Analysis เพ่ือระบุแนวโนมและทิศทาง

ของงานวิจัยท่ีสอดคลองกับนโยบายชาติ การวิเคราะห Patent and Innovation Metrics เพ่ือแสดง
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ผลงานดานนวัตกรรมและทรัพยสินทางปญญา ขอมูลเหลานี้จะชวยใหรายงานประจําปสามารถ

นําเสนอความเปนเลิศทางวิชาการและการมีสวนรวมในการพัฒนาสังคมและประเทศชาติ 

  5) การวิเคราะหเชิงคาดการณ (Predictive Analytics) และ กระบวนการเปรียบเทียบ

ประสิทธิภาพขององคกร (Benchmarking) 

    รายงานประจําปควรประกอบดวยการวิเคราะหเชิงคาดการณ (Predictive Analytics) 

เพ่ือคาดการณแนวโนมในอนาคต เชน การพยากรณจํานวนนักศึกษา ความตองการหลักสูตรใหม และ

ความจําเปนในการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน พรอมท้ังการใชกระบวนการเปรียบเทียบประสิทธิภาพ

ขององคกร (Benchmarking) เพ่ือเปรียบเทียบผลการดําเนินงานกับมหาวิทยาลัยชั้นนําท้ังในและ

ตางประเทศ โดยเลือก (Key Performance Indicators : KPIs) ท่ีเหมาะสม เชน อัตราสวนอาจารย

ตอนักศึกษา จํานวนงานวิจัยท่ีตีพิมพ อัตราการไดงานทําของบัณฑิต การจัดอันดับมหาวิทยาลัยใน

ระดับสากล ตลอดจนการใช SWOT Analysis เพ่ือประเมินจุดแข็ง จุดออน โอกาส และภัยคุกคาม 

ดวยขอมูลเชิงตัวเลข 
 

  6) การสราง Dashboard และ Visualization สําหรับรายงานประจําป 

    การวิเคราะหข้ันสูง (Advanced Analytics) มาใชในการจัดทํารายงานประจําป 

ผูปฏิบัติงานควรมีการสราง Interactive Dashboard ท่ีแสดงผลแบบ Real-time การใช Data 

Visualization Techniques เชน Heat Map สําหรับแสดงการกระจายของขอมูล Sankey Diagram 

สําหรับแสดงการไหลของขอมูล Network Graph สําหรับแสดงความสัมพันธ และ Geographic 

Mapping สําหรับขอมูลเชิงพ้ืนท่ี การจัดทํา Executive Summary Dashboard ท่ีสรุปตัวชี้วัดสําคัญ

สําหรับผูบริหารระดับสูง และการสราง Drill-down Reports ท่ีผูอานสามารถเจาะลึกไปยัง

รายละเอียดของขอมูลไดตามความสนใจ 

   ท้ั งนี้ขอมูลเชิ งลึก ท่ีไดจากการวิ เคราะห ข้ันสูง (Advanced Analytics) เหลานี้ 

จะชวยใหรายงานประจําปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีมีคุณคามากกวาการรายงาน

ขอมูลเบื้องตน โดยสามารถสะทอนผลการดําเนินงานท่ีแทจริง ชี้ใหเห็นแนวโนมและโอกาส 

ในการพัฒนา และเปนเครื่องมือสําคัญในการสื่อสารกับผูมีสวนไดสวนเสียทุกกลุม  

  ตลอดจนการประเมินคุณภาพของมหาวิทยาลัยในระดับสากลผานการรับรองจาก ASIC 

การจัดอันดับมหาวิทยาลัยในระดับภูมิภาคของ QS Rankings และไดรับการยกยองใน THE Awards 

ท่ีแสดงใหเห็นถึงการพัฒนาของมหาวิทยาลัยและมาตรฐานทางการศึกษาในระดับสากล 
  

 5.2.10 ทุกหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีควรมีการจัดทํา 

รายงานประจําปของหนวยงานตนเอง เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการดําเนินงานของหนวยงาน และ 

เปนการเผยแพรประชาสัมพันธหนวยงานอันจะสงผลตอภาพลักษณท่ีดีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี

ราชมงคลธัญบุรี 
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ภาพท่ี 5.2  แสดงขอเสนอแนะในการพัฒนางาน 
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5.3 ผลจากการปฏิบัติสูการพัฒนาการจัดทําแผนพัฒนาการปฏิบัติงานการจัดทํา 
รายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีอยางยั่งยืน 

  คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ฉบับนี้ ไดถูกออกแบบมาเพ่ือใหบุคลากรผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดอยางมีคุณภาพ  
มีความรัดกุม ทันตอเวลา และท่ีสําคัญท่ีสุดคือสามารถสะทอนคุณคาและผลกระทบท่ีมหาวิทยาลัย

สรางข้ึน ตอการพัฒนาประเทศตามยุทธศาสตรชาติ และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  
ฉบับท่ี 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) ท่ีมีการกําหนดกรอบการพัฒนาโดยมุงเนนการพลิกโฉมประเทศ 
สู เศรษฐกิจสรางคุณคา สังคมเดินหนาอยางยั่งยืน ภายใต 4 มิติหลัก และ 13 หมุดหมายสําคัญ  

โดยยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง เปาหมายการพัฒนาอยางยั่งยืน (SDGs) และเศรษฐกิจ BCG 

ไดอยางเปนรูปธรรม 

 ท้ังนี้ ผูจัดทําจึงไดจัดทํา (ราง) แผนพัฒนาการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัย 

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท่ีประกอบดวยวิสัยทัศน ยุทธศาสตร วัตถุประสงคเชิงกลยุทธ ผลสัมฤทธิ์ 

ท่ีสําคัญ (Key Results – KR) และคาเปาหมายในการดําเนินงาน เพ่ือยกระดับกระบวนการจัดทํา 

รายงานประจําปใหกาวขามจากการเปนเพียงภาระงานประจําสูการเปนเครื่องมือเชิงกลยุทธ 

ท่ีตอบสนองตอการสื่อสารทิศทางการทํางานท่ีชัดเจนแกบุคลากรผูปฏิบัติงานและหนวยงานท่ีเก่ียวของกับ

การจัดทํารายงานประจําปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ใหตระหนักถึงบทบาทสําคัญ 

ในการรวบรวมและสังเคราะหขอมูลท่ีมีความถูกตอง แมนยํา และเชื่อถือไดตามหลักธรรมาภิบาล 

ซ่ึงจะเปนประโยชนสูงสุดตอผูบริหารในการตัดสินใจเชิงนโยบาย และตอสาธารณชนในการรับทราบ

ผลสัมฤทธิ์เชิงประจักษท่ีสอดรับกับยุทธศาสตรชาติ อันจะนําไปสูการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยใหเปน 

องคกรแหงนวัตกรรมท่ียั่งยืน (ฝายขอมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล กองนโยบายและแผน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร,ี 2568) รายละเอียดดังตอไปนี ้

 5.3.1 วิสัยทัศน 

  การจัดทํารายงานประจําปท่ีทันสมัย มีความนาเชื่อถือ และสรางผลกระทบเชิงกลยุทธ 
ตอการพัฒนาสังคม เศรษฐกิจ และประเทศ 

 5.3.2 ยุทธศาสตร (Strategies) 

  S1 ยกระดับเนื้อหาเชิงกลยุทธ (Strategic Content) โดยพัฒนาเนื้อหาใหเชื่อมโยง 
ผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยเขากับยุทธศาสตรชาติและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ
อยางชัดเจน 
  S2 ปฏิรูปกระบวนการดวยดิจิ ทัล (Digital Process Transformation) ปรับปรุง 

ข้ันตอนการทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด ลดเวลาในการปฏิบัติงาน และเพ่ิมความแมนยําของขอมูล 
ดวยประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศและดิจิทัล 
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  S3 สงเสริมการนําเสนอและเผยแพรเชิงรุก (Proactive Digital Engagement) 

สรางสรรครูปแบบการนําเสนอรายงานประจําปท่ีนาสนใจ เขาถึงงาย และดึงดูดผูมีสวนไดสวนเสีย 

ในยุคดิจิทัล 

  S4 สรางความย่ังยืนของระบบการปฏิบัติงาน (Sustainable Capability Building) 

พัฒนาศักยภาพของบุคลากรและวางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีสามารถทดแทนกันได เพ่ือสราง 

ความตอเนื่องและเสถียรภาพ 

  5.3.3 OKR: Objective and Key Results  

  1) วัตถุประสงคหลัก (Objective) 

    O1 ยกระดับคุณภาพรายงานประจําปใหเปนเครื่องมือสื่อสารคุณคาเชิงกลยุทธ 

ของมหาวิทยาลัยอยางมีประสิทธิภาพ 

   O2 สรางมาตรฐานกระบวนการปฏิบัติงานท่ีรวดเร็ว และเปนระบบ 

   O3 เพ่ิมการเขาถึงและความนาสนใจของรายงานดวยนวัตกรรมการนําเสนอในยุคดิจิทัล 

   O4 พัฒนาศักยภาพบุคลากรและการจดัการองคความรูเพ่ือความตอเนื่องและมาตรฐาน 

  2) ตัวช้ีวัดความสําเร็จ (Key Results) โดยมีรายละเอียดดังตารางท่ี 5.2 ดังตอไปนี้ 

ตารางท่ี 5.2 แสดงรายละเอียดตัวชี้วัดความสําเร็จ (Key Results) ของแผนการพัฒนาการจัดทํา

รายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีธัญบุรี 

(Key Results – KR) หนวยวัด เปาหมาย 

สัมพันธกับ 

วัตถุประสงคหลัก 

(Objective) 

KR1 รายงานประจําปมีความชัดเจนในการเชื่อมโยง

ผลลัพธเขากับยุทธศาสตรชาติ และแผนพัฒนาเศรษฐกิจ 

และสังคมแหงชาติ 

คะแนนเฉลี่ย ไมต่ํากวา 

4.0 
(คะแนนเตม็5) 

O1 

KR2 รายงานประจําปมีการนําเสนอขอมูล 

ท่ีสรางผลกระทบเชิงบวกแกมหาวิทยาลัย 

เรื่อง/

ประเด็น 

ไมต่ํากวา 

10 เรื่อง 

O1 

KR3 ความครบถวนและความถูกตองของขอมูล 

ในการจัดทํารายงานประจําปท่ีสงจากหนวยงาน 

รอยละ 90 O2 

KR4 ลดระยะเวลาในการจัดทํารายงานประจําป 

(นับตั้งแตเรียกเก็บขอมูลจนถึงการเผยแพร) 

วันทําการ ลดลง 20% 

โดยเทียบกับ 

ปท่ีผานมา 

O2 
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ตารางท่ี 5.2 แสดงรายละเอียดตัวชี้วัดความสําเร็จ (Key Results) ของแผนการพัฒนาการจัดทํา

รายงานประจําป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีธัญบุรี (ตอ) 

(Key Results – KR) หนวยวัด เปาหมาย 
สัมพันธกับ 

วัตถุประสงคหลัก 
(Objective) 

KR5 การประยุกตใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หรือเครื่องมือดิจิทัลท่ีกําหนดไวในการสง 

และตรวจสอบขอมูลในการจัดทํารายงานประจําป 

รอยละของ

ผูปฏิบัติงาน 

ไมต่ํากวา 

80% 

O2 

KR6 จํานวนผูเขาชมรายงานประจําปฉบับดิจิทัล 

(Website/Interactive PDF) 

จํานวน

ผูใชงาน 

เพ่ิมข้ึน 30% 

โดยเทียบกับ 

ปท่ีผานมา 

O3 

KR7 สัดสวนของขอมูลท่ีถูกนําเสนอ 

ในรูปแบบอินโฟกราฟก/กราฟกท่ีทันสมัย 

และเขาใจงายภายในรูปเลมรายงานประจําป 

รอยละ 50 O3 

KR8 ความนาสนใจและความเขาใจงาย 

ของเนื้อหาภายในรูปเลมรายงานประจําป 

คะแนนเฉลี่ย ไมต่ํากวา 4.0 
(คะแนนเตม็5) 

O3 

KR9 จํานวนการใชคูมือการปฏิบัติงาน  

เรื่อง การจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในการอางอิง 

และดําเนินการตามข้ันตอนใหเปนไปตามมาตรฐาน

ของมหาวิทยาลัย 

รอยละของ 

บุคลากร 

ท่ีมีสวน

เก่ียวของกับ

การปฏิบัติงาน 

90 O4 

KR10 จํานวนบุคลากรท่ีสามารถปฏิบัติงานการจัดทํา

รายงานประจําปแทนกันไดอยางมีคุณภาพ 

จํานวนคน ไมต่ํากวา 

2 คนท่ี

ไดรับการ

ประเมินวา

มีศักยภาพ 

O4 

  จาก (ราง) แผนพัฒนาการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานประจําปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลธัญบุรี ท่ีผูจัดทําไดจัดทํา ข้ึนมาในขางตน ไดสะทอนให เห็นถึงผลจากการปฏิบัติ 

สูการพัฒนาการจัดทําแผนพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนเครื่องมือเชิงกลยุทธท่ีทันสมัย นาเชื่อถือ และ

สรางผลกระทบท่ีเชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตรชาติ 20 ป และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

โดยเนนการยกระดับคุณภาพเนื้อหา การปฏิรูปกระบวนการดวยดิจิทัล และการพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรอยางยั่งยืน โดยสามารถสรุปรายละเอียดดังภาพท่ี 5.3 
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