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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดท ารายงานประจ าปีนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง
ในการด าเนินงาน การปฏิบัติงานนี้มีความครอบคลุมในการรายงานผลการด าเนินงานของมหาวิยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม ตั้งแต่การวางแผนการจัดท ารายงานประจ าปี การรวบรวมข้อมุล การวิเคราะห์
ข้อมูล การประมวลสรุปผลการด าเนินงานตามพันธกิจ การสรุปข้อมูลที่ส าคัญ และการจัดท ารายงานประจ าปี
ฉบับสมบูรณ์เพ่ือน าเสนอต่อหน่วยงานและเผยแพร่สู่สาธารณชน ของกองนโยบายและแผน ส านักงานวิทยา
เขตนครปฐม ให้สามารถน ากระบวนการจัดท ารายงานประจ าปีไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  
7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  
10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดท ารายงานประจ าปี 
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บทท่ี 1  
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีมติเห็นชอบให้จัดตั้ง “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา” ให้เป็นส่วนงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยมีวัตถุประสงค์ในการ
จัดการเรียนการสอน การท าการวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของชาติ มีชื่อเป็น
ทางการว่า “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม” ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม มีบทบาทส าคัญในฐานะสถานศึกษา
ที่มีการให้การศึกษาเฉพาะด้าน ได้แก่ ด้านโลจิสติกส์และซัพพลายเชน ด้านการศึกษานานาชาติ ด้านการภาพยนต์
และสื่อดิจิทัล 

ต่อมาในปี พ.ศ.2563 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2563 มีมติเห็นชอบ
ให้ยกฐานะ “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา” เป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา วิทยาเขตนครปฐม” มีหน่วยงานจัดการเรียนการสอน จ านวน 4 หน่วยงาน และหน่วยงานสนับสนุนการ
จัดการเรียนการสอน จ านวน 1 หน่วยงาน คือ 

1. วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน 
2. วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ 
3. วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ 
4. วิทยาลัยการเมืองและการปกครอง 
5. ส านักงานวิทยาเขตนนครปฐม 
โดยส านักงานวิทยาเขตนครปฐม แบ่งการบริหารงานออกเป็น 4 กอง ได้แก่ กองกลาง กองคลัง กอง

การศึกษา และกองนโยบายและแผน 
กองนโยบายและแผน ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม เป็นหน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษาที่มีบทบาท

ส าคัญต่อการด าเนินงานของวิทยาเขตนครปฐม ภายใต้การก ากับของผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน ท าหน้าที่
วางแผน ก าหนดทิศทางในอนาคตของวิทยาเขตนครปฐม และท าหน้าที่วิเคราะห์นโยบาย แผนงาน โครงการ 
งบประมาณ ติดตามและประเมินผล จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ พัฒนาระบบและกลไกในการด าเนินงาน
ด้านประกันคุณภาพการศึกษาภายใน วางแนวทางการด าเนินงานเพ่ือการพัฒนาคุณภาพของวิทยาลัยในก ากับ
วิทยาเขตนครปฐม ได้แก่ 1) วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน 2) วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ         
3) วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ และ 4) วิทยาลัยการเมืองและการปกครอง ตามพันธกิจด้านต่างๆ จากนโยบายของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เพ่ือสร้างศักยภาพให้แก่วิทยาลัยในก ากับวิทยาเขตนครปฐมในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมาตรฐานต่อระบบโครงสร้างและการบริหารจัดการทรัพยากรภายในมหาวิทยาลัย
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ราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม ด้วยกลไกและเครื่องมือที่เหมาะสมในรูปแบบต่างๆ  รวมทั้งเสนอแนะให้
ข้อมูลในกรณีต่างๆ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหารอันจะน าไปสู่ความก้าวหน้าของวิทยาเขต
นครปฐม แบ่งภารกิจและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบภายในออกเป็น 3 ฝ่าย ได้แก่  

1. ฝ่ายแผนและงบประมาณ หน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับ งานแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ งานแผน
บริหารความเสี่ยง งานแผนกลยุทธ์ทางการเงิน งานประมาณการรายรับประจ าปี งานค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี งานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ งานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 

2. ฝ่ายประกันคุณภาพและการจัดการความรู้ หน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับ งานประกันคุณภาพการศึกษา 
งานการจัดการความรู้ งานควบคุมภายใน งานกระบวนการปฏิบัติงาน งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (กพร.) 

3. ฝ่ายติดตามและสารสนเทศ หน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับ ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ
(eMENSCR) รายงานผลการด าเนินโครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ประจ าปี 
รายงานประจ าปี งานจัดท าและดูแลเพจของกอง 

ปัจจุบันฝ่ายติดตามและสารสนเทศ มีภารกิจหน้าที่ในการจัดท ารายงานประจ าปี ซึ่งเป็นสิ่งส าคัญที่
หน่วยงาน องค์กร หรือบริษัท จ าเป็นต้องท า เพราะเป็นการเปิดแสดงข้อมูลของ ผลการด าเนินงาน และฐานะ
การเงิน ขององค์การประจ าปีนั้นและน าข้อมูลมาเปิดเผยต่อสาธารณะ และด าเนินการรายงานผลฯเพ่ือเป็น
แนวทางในการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลการด าเนินงานตามแผนโครงการภายใต้ยุทธศาสตร์ของวิทยาเขต
นครปฐม คือ การจัดท ารายงานประจ าปี (Annual Report) โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1.เข้าร่วมการประชุมชี้แจงแนวทางในการจัดท าเล่มรายงานประจ าปี  
 2.จัดท าปฏิทินการจัดท าเล่มรายงานประจ าปี  
 3.เตรียมข้อมูลเนื้อหาการจัดท าเล่มรายงานประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลจากฝ่ายต่างๆ 
 4.เล่มรายงานประจ าปี (ฉบับร่าง) 
 5.น าเสนอผู้บริหารเพื่อทบทวนแนวทางในการจัดท าเล่มรายงานประจ าปี  
 7.หากมีการปรับปรุงแก้ไข ท าการแก้ไขเล่มรายงานประจ าปี (ฉบับร่าง) ใหม่อีกครั้ง 
 8.หากไม่มีการปรัปรุงแก้ไข จัดท าเล่มรายงานประจ าปี (ฉบับร่าง) 
 9.น าเล่มรายงานประจ าปี (ฉบับร่าง) เข้าท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 10.หากมีการปรับปรุงแก้ไข ท าการร่างเล่มรายงานประจ าปี (ฉบับร่าง) อีกครั้ง 
 11.หากไม่มีการปรับปรุงแก้ไข จัดท าเล่มรายงานประจ าปี(ฉบับสมบูรณ์) ให้ทางมหาวิยาลัยฯเพ่ือ

ทบทวนข้อมูล  
 12.ตีพิมพ์เล่มรายงานประจ าปี (ฉบับสมบูรณ์) 
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เพ่ือให้งานบรรลุตามตัวชี้วัดต่างๆ ที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย จะขาดขั้นตอนหนึ่งขั้นตอนใดไป
ไม่ได้ และจ าเป็นต้องมีการติดต่อประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้การรายงานผลบรรลุเป้าหมาย
ด้วยเช่นกัน 
 
1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 
 1) เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของมหาวิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพของการด าเนินงานประจ าปีของมหาวิยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1) เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดท าเล่มรายงานประจ าปีของมหาวิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
วิทยาเขตนครปฐม 

2) ช่วยให้ทราบผลการด าเนินงานและความก้าวหน้าของโครงการต่างๆที่เกิดขึ้นภายในมหาวิยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 
  

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

การปฏิบัติงานนี้มีความครอบคลุมในการรายงานผลการด าเนินงานของมหาวิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
วิทยาเขตนครปฐม ตั้งแต่การวางแผนการจัดท ารายงานประจ าปี การรวบรวมข้อมุล การวิเคราะห์ข้อมูล          
การประมวลสรุปผลการด าเนินงานตามพันธกิจ การสรุปข้อมูลที่ส าคัญ และการจัดท ารายงานประจ าปีฉบับ
สมบูรณ์เพ่ือน าเสนอต่อหน่วยงานและเผยแพร่สู่สาธารณชน  
 
1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ   
 กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปี หมายถึง การจัดท า รายงานการพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาใน

รอบปีที่ผ่านมาที่เป็นผล มาจากการด าเนินงานทั้งหมดของสถานศึกษา ซึ่งครอบคลุมมาตรฐานการศึกษา ของ

สถานศึกษาและน าเสนอรายงานแก่ผู้เกี่ยวข้อง  

 - การติดตามผล  หมายถึง การติดตามความก้าวหน้าในการน าทรัพยากร(บุคลากร งบด าเนินงาน และงบ

ลงทุน) เข้าสู่กระบวนการด้วยการบริหารจัดการ เพ่ือให้ได้ผลผลิตครบถ้วนตามแผนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 - การประเมินผล หมายถึง การรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับผลของการด าเนินงาน เพ่ือน ามาเปรียบเทียบกับ

วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ตั้งไว้ว่าได้ผลตามที่ก าหนดไว้เพียงใด มีบทบาทส าคัญ ในการให้ข้อมูลด้านความ

คืบหน้า ชี้ปัญหา และข้อขัดข้องด้านประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และผลกระทบที่เกิดจากการด าเนินงานโครงการ 
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เพ่ือน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในด้านการจัดการ หรือเป็นการให้ข้อมูลย้อนกลับไปยังขั้นการเตรียมการของ

กระบวนการวางแผน 

 ปีงบประมำณ  หมายถึง  เริ่มนับในเดือนตุลาคมเป็นต้นไปและสิ้นสุดในเดือนกันยายนของปีถัดไป รวม 

12 เดือน 

 ไตรมำส หมายถึง เริ่มนับในเดือนตุลาคมเป็นต้นไปและสิ้นสุดในเดือนกันยายนของปีถัดไป มีด้วยกัน
ทั้งหมด 4 ไตรามาส ดังนี้ 

ไตรมาสที่ 1 คือ เดือนตุลาคม – เดือนธนัวาคม  
ไตรมาสที่ 2 คือ เดือนมกราคม – เดือนมีนาคม  
ไตรมาสที่ 3 คือ เดือนเมษายน – เดือนมิถุนายน 
ไตรมาสที่ 4 คือ เดือนกรกฎาคม – เดือนกันยายน 
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บทท่ี 2 
โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้ำงหน่วยงำน 
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2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) / โครงสร้ำงของฝ่ำย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ฝ่ำยประกันคุณภำพและกำรจัดกำรควำมรู้ ฝ่ำยแผนและงบประมำณ ฝ่ำยติดตำมและสำรสนเทศ 

1.งานแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ  
2. งานแผนบริหารความเสี่ยง 
3. งานแผนกลยุทธ์ทางการเงิน  
4. งานประมาณการรายรับประจ าปี  
5. งานค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
6. งานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
7. งานต้นทุนต่อหน่วยผลผลติ 

1.งานประกันคุณภาพการศึกษา 
2.  งานการจัดการความรู้  
3. งานควบคุมภายใน  
4. งานกระบวนการปฏิบตัิงาน  
5. งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (กพร.) 

1. ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 
2.รายงานผลการด าเนินโครงการ
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการ
พัฒนาท้องถิ่น 
3.รายงานประจ าป ี
4. งานจัดท าและดูแล เพจของกอง 

รองอธิกำรบดีวิทยำเขตนครปฐม 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 

วิทยำเขตนครปฐม 

 

 ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและแผน 
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2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart)  
 กรอบภำระงำนฝ่ำยฝ่ำยติดตำมและสำรสนเทศ 
 ภาระงานตามโครงสร้างฝ่ายประกันคุณภาพและการจัดการความรู้ กองนโยบายและแผน มีทั้งหมด 7 งาน 
โดยมีรายละเอียดของกิจกรรมในแต่ละงานดังต่อไปนี้ ดังนี้ 
 1. งำนระบบติดตำมและประเมินผลแห่งชำติ (eMENSCR) มีทั้งหมด 4 กิจกรรม 
  1.1 เข้าร่วมประชุมชี้แจงระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
  1.2 เตรียมข้อมูลโครงการที่ต้องกรอกข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ eMENSCR  
   1.2.1 ชื่อโครงการ/การด าเนินงาน 
   1.2.2. ความเชื่อมโยงของโครงการ/กิจกรรมกับแนวทางการพัฒนาและเป้าหมายของ
แผนทั้ง 3 ระดับ (ค าอธิบายว่าโครงการของท่านสอดคล้องกับเป้าหมายที่ท่านเลือก และมีส่วนในการสนับสนุนให้
บรรลุเป้าหมายได้อย่างไร) 
   1.2.3 รายละเอียดข้อมูลผู้อ านวยการกอง/ส านัก (ชื่อ-สกุล/อีเมล์หน่วยงาน/อีเมล์
ส่วนตัว/โทรศัพท์/โทรสาร) 
   1.2.4 รายละเอียดข้อมูลเจ้าหน้าที่ผู้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับโครงการเป็นอย่างดี 
(ชื่อ-สกุล/อีเมล์หน่วยงาน/อีเมล์ส่วนตัว/โทรศัพท์/โทรสาร) 
   1.2.5 รายเอียดโครงการ (หลักการและเหตุผล/วัตถุประสงค์/เป้าหมายเชิงผลผลิต/
เป้าหมายเชิงผลลัพธ์/ผลที่คาดว่าจะเกิด/ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ/กลุ่มเป้าหมายหรือผู้ได้รับประโยชน์/รายละเอียด
พ้ืนที่การด าเนินการ) 
   1.2.6 แผนการด าเนินงาน/กิจกรรม (ระบุกิจกรรมหลัก/กิจกรรมย่อย (ถ้ามี)/ระยะเวลา
การด าเนินงานของแต่ละกิจกรรม) 
   1.2.7 รายละเอียดงบประมาณ แหล่งงบประมาณ แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายไตร
มาส 
  1.3 ท าการเพ่ิมโครงการใหม่(M1-M7) 
   1.3.1 ความเชื่อมโยงระดับแผนเป้าหมาย 
   1.3.2 ข้อมูลทั่วไป 
   1.3.3 รายละเอียด 
    - โครงการ 
    - การด าเนินงาน 
   1.3.4 แผนการด าเนินงาน/ กิจกรรม 
   1.3.5 งบประมาณ 
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   1.3.6 ผลการด าเนินงาน 
   1.3.7 ผู้อนุมัต ิ
  1.4 รอการอนุมัติจากผู้บริหาร 
  1.5 รายงานผลระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) รอบ 3,6,9,12 เดือน 
  1.6 ให้ค าปรึกษาและชี้แจงแนวทางในการรายงานผลระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR)   
  1.7 จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานการรายงานผลระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR)   
 
2. งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพื่อกำรพัฒนำท้องถิ่น มีทั้งหมด 7 
กิจกรรม 

2.1 เข้าร่วมประชุมชี้แจงการรายงานผลการด าเนินโครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการ
พัฒนาท้องถิ่น 

2.2 เตรียมข้อมูลโครงการที่ต้องกรอกข้อมูลลงในรายงานผลการด าเนินโครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

2.3 รายงานผล 
  2.3.1 ตารางที่ 1 : รายชื่อโครงการตามประเด็นยุทธศาสตร์ 
  2.3.2 ตารางที่ 2 : รายละเอียดโครงการตามยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นที่ ประจ าปี  
  2.3.3 ตารางที่ 3 : รายละเอียดโครงการตามยุทธศาสตร์การผลิตและพัฒนาครูประจ าปี 
  2.3.4 ตารางที่ 4 : รายละเอียดโครงการตามยุทธศาสตร์การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

ประจ าปี 
  2.3.5 ตารางที่ 5 : รายละเอียดโครงการตามยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 

ประจ าปี 
   2.3.6 ตารางที่ 6 : แสดงผลการวิเคราะห์ SWOT Analysis และ TOW’S Matrix 

ยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

   2.3.7 ตารางที่ 7 : แสดงผลการวิเคราะห์ SWOT Analysis และ TOW’S Matrix 

ยุทธศาสตร์การผลิตและพัฒนาครู 

   2.3.8 ตารางที่ 8 : แสดงผลการวิเคราะห์ SWOT Analysis และ TOW’S Matrix 

ยุทธศาสตร์การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
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   2.3.9 ตารางที่ 9 : แสดงผลการวิเคราะห์ SWOT Analysis และ TOW’S Matrix 

ยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 

   2.3.10 ตารางที่ 10 : สรุปผลการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการ

พัฒนาท้องถิ่น ประจ าปี 

   2.3.11 ตารางที่ 11 : กระบวนการท างานของมหาวิทยาลัยที่ท าให้การขับเคลื่อน

ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ประจ าปี บรรลุผล 

  2.3.12 ตารางที่ 12 : สรุปผลผลิตที่เกิดข้ึนจากการด าเนินโครงการภายใต้ยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นประจ าปี 

  2.3.13 ตารางที่ 13 : โครงการ/กิจกรรมที่มหาวิทยาลัยราชภัฏด าเนินการช่วยเหลือท้องถิ่น 

ในช่วงการแพร่ระบาด COVID-19 (ระยะเร่งด่วน) 

  2.3.14 ตารางที่ 14 : โครงการ/กิจกรรมที่มหาวิทยาลัยราชภัฏด าเนินการช่วยเหลือท้องถิ่น 

ในช่วงหลังการแพร่ระบาด COVID-19 (ระยะฟ้ืนฟู) 

  2.3.15 ตารางที่ 15: สรุปภาพรวมประเด็นและจ านวนหมู่บ้านที่มหาวิทยาลัยราชภัฏด าเนินการ

ช่วยเหลือท้องถิ่น ในช่วงการแพร่ระบาดและหลังการแพร่ระบาด COVID-19 

  2.3.16 ตารางที่ ๑๖: โครงการที่มหาวิทยาลัยราชภัฏช่วยเหลือนักศึกษา ในช่วงการแพร่ระบาด

และหลังการแพร่ระบาด 

 2.4 รอการอนุมัติจากผู้บริหาร 
2.5 รายงานผลการด าเนินโครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น รอบ 3,6,9,12 

เดือน 
 2.6 ให้ค าปรึกษาและชี้แจงแนวทางในการรายงานผลการด าเนินโครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น  
 2.7 จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
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3.รำยงำนประจ ำปี มีทั้งหมด 12 กิจกรรม  
 3.1 ศึกษาข้อมูล เอกสารที่เก่ียวข้องในการจัดท ารายงานประจ าปี 
 3.2 จัดท าแบบฟอร์มเพ่ือขอข้อมูลจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 3.3 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล 
 3.4 วิเคราะห์ข้อมูล 
 3.5 จัดท าร่างรูปแบบ  
 3.6 เสนอผู้บริหาร 
 3.7 จัดท ารูปเล่มรายงานประจ าปี 
 3.8 เสนอผู้บริหาร 
 3.9 ประสานโรงพิมพ์จัดพิมพ์เอกสาร 
 3.10 แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงานรับทราบ 
 3.11 เผยแพร่บนเว็บไซด์ 
 3.12 เผยแพร่ให้หน่วยงานภายนอก 
 
4. งำนจัดท ำและดูแล เพจของกอง มีทั้งหมด 3 กิจกรรม 
 4.1 จัดท าปฏิทินข่าว ที่เกิดขึ้นภายในกองฯ 
 4.2 ถ่ายภาพ กิจกรรมที่เกิดข้ึน 
 4.3 น าภาพข่าวพร้อมเนื้อหา เผยพร่บนสื่อ facebook 
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2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 
 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 การจัดท ารายงานประจ าปี เป็นการจัดท ารายงานเพ่ือสรุปผลการด าเนินงานและถือเป็นการพัฒนาระบบ
การบริหารจัดการภายในส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ในรอบปีที่ผ่านมาซึ่งเป็น
ผลมาจากการด าเนินงานตามแผนทั้งหมดของส านักงานวิทยาเขตนครปฐม โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือน าเสนอผลการ
ด าเนินงานของส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เปิดเผยต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเปิดเผยต่อสาธารณชน เพ่ือเป็นฐานข้อมูลของส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา ในการจัดท าแผนพัฒนาการบริหารจัดการของส านักงานวิทยาเขตนครปฐม ในปีต่อไป โดยมี
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  กองนโยบายและแผน จัดท ารายงานประจ าปี ส านักงานวิทยาเขตนครปฐ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา โดยมี บุคลากรจากกองนโนยายและแผน และบุคลากรจากหน่วยงานต่างๆ ในส านักงานวิทยาเขต
นครปฐม เป็นผู้มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินงานตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นแหล่งข้อมูลส าคัญใน
การจัดท ารายงานประจ าปี 
  กองนโยบายและแผน จึงรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติราชารที่เกี่ยวข้อง โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
  1.1 วิสัยทัศน์ 
       ความส าเร็จตามวิสัยทัศน์ รักษาความเป็นมหาวิทยาลัยอันดับ 1 ในกลุ่มมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
และมีผลงานที่เป็นแม่แบบสวนสุนันทาด้านการสอน วิจัย บริการวิชาการ และท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
      หมายเหตุ : แม่แบบที่ดีของความสมาร์ท (Smart) คือ เป็นลักษณะของ “ฉลาดหลักแหลมน่า
มอง” ในเรื่องต่างๆ ดังนี้ 
   S = Smart Students นักศึกษา “ฉลาดหลักแหลมน่ามอง” มีความคิดดี ท าดี พูดดี 
แต่งกายดี 
   M = Smart Management การบริหารจัดการ “ฉลาดหลักแหลมน่ามอง” ผู้บริหารเก่ง
และดี รับผิดชอบต่อสังคมท าดี มุ่งคุณภาพ และมีธรรมาภิบาล 
   A = Smart Academic วิชาการ “ฉลาดหลักแหลมน่ามอง” สร้างหลักวิชาที่สร้างสรรค์ 
และน าไปใช้ประโยชน์ได้ รวมทั้งมีรูปแบบการน าเสนอที่ดี 
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   R = Smart Research การวิจัย “ฉลาดหลักแหลมน่ามอง” สร้างผลงานวิจัยที่
ตอบสนองสังคม และน าไปใช้ประโยชน์ได้ รวมทั้งมีรูปแบบการน าเสนอที่ดี 
   T = Smart Technology & Teacher เทคโนโลยี & ครู “ฉลาดหลักแหลมน่ามอง” มี
เทคโนโลยีที่ทันสมัยมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ รวมทั้งมีครูที่เป็นต้นแบบในการคิดดีและท าด ี
  1.2 ภารกิจหลัก 
   1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพระดับแนวหน้า 
   2. ให้บริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีแก่ชุมชนและสังคม  
   3. อนุรักษ์ พัฒนาให้บริการเป็นศูนย์กลางทางด้านศิลปวัฒนธรรม และธ ารงรักษา สืบ
สานความเป็นไทย  
   4. วิจัย สร้างนวัตกรรมและองค์ความรู้ 
   5. เป็นมหาวิทยาลัยที่มีความคล่องตัวในการบริหารจัดการ และเน้นให้เครือข่ายมีส่วน
ร่วม  
  1.3 นโยบายในการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัย 
       มหาวิทยาลัยฯ ได้น้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง (ความพอประมาณ ความมี
เหตุผลและการมีภูมิกันในตัวที่ดี) มาประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการให้ด าเนินไปในทางสายกลางภายใต้เงื่อนไง
ความรู้และเงื่อนไขคุณธรรม และเป็นแนวทางการพัฒนาที่สมดุล มั่นคง ยั่งยืนพร้อมต่อการเปลี่ยนแปลงและก้าว
ทันต่อโลก โดยก าหนดนโยบายในการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัย เพ่ือให้การด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ไปสู่
ความส าเร็จที่ก าหนดไว้ 
      นโยบายด้านการบริหารจัดการ 
   1. เร่งรัดและสร้างกระบวนการและกลไกการพัฒนาคณาจารย์และบุคลากรทุกคนให้
ก้าวไปสู่ความส าเร็จสูงสุดในเส้นทางวิชาชีพ 
   2. รักษาเอกลักษณ์ อัตลักษณ์ของความเป็นสวนสุนันทาที่มีอดีตอันน่าภูมิใจ เพ่ือน าไปสู่
ความผาสุกและคุณภาพชีวิตการท างานของบุคลากรในองค์กร 
   3. ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้หลักธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการองค์กรในทุกมิติ 
   4. จัดสภาพแวดล้อมที่ดีด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษา โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
อุปกรณ์ บรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้และเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
   5. ส่งเสริมและสนับสนุนให้คณาจารย์ได้พัฒนาในเส้นทางวิชาชีพทั้งในด้านวุฒิการศึกษา
และผลงานวิชาการ รวมทั้งความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษและน าไปใช้ในชีวิตประจ าวันได้ 
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  1.4 ประเด็นยุทธศาสตร์ 
       ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นเอตทัคคะและผลิตบัณฑิตให้เป็นมือ
อาชีพ  
      ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมระดับชาติและนานาชาติเพ่ือ
คุณภาพชีวิต เศรษฐกิจและสังคมอย่างยั่งยืน  
      ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 สร้างความสัมพันธ์กับเครือข่ายและขยายการยกย่องระดับ
นานาชาติ  
  1.5 ประกาศเจตจ านงสุจริตในการปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรมและความโปร่งใส 
       รองศาสตราจารย์ ดร.ชุติกาญจน์ ศรีวิบูลย์ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
ประกาศเจตจ านงสุจริตในการปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรมและความโปร่งใส ในคราวประชุมมอบนโยบายบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชัภัฏสวนสุนันทา ประจ าปี 2564 ครั้งที่ 1 วันศุกร์ที่ 18 ธันวาคม    พ.ศ. 2563 ณ หอประชุมสุนัน
ทานุสรณ ์
         
  1.6 คู่มือประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
                คู่มือประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สวนสุนันทา   
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บทท่ี 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
 การจัดท ารายงานประจ าปี เป็นรายงานที่ต้องด าเนินการตามยุทธศาสตร์ที่ก าหนดไว้ เพ่ือรายงานผลการ
ด าเนินงานตามพันธกิจหลัก โดยมีการสรุปเนื้อหาให้มีความถูกต้อง แม่นย า ข้อความเขียนกระชับ ชัดเจน อ่าน
เข้าใจง่ายอย่างราบรื่น สบายสายตา ตลอดจนมีรูปแบบการน าเสนอที่ดูดี น่าสนใจ เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับ
องค์กร ซึ่งผู้ปฏิบัติจะต้องก าหนดกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นการวางแผนการด าเนินงานและเมื่อ
ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมข้อมูลจากคณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง เรียบร้อยแล้วนั้นก็จะท าการกลั่นกรอง วิเคราะห์ข้อมูล
เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่น่าเชื่อถือและถูกต้องในการจัดท ารายงานประจ าปีของมหาวิทยาลัยตามขั้นตอนต่อไป การจัดท า
รายงานประจ าปีได้น ารูปแบบการวางแผน การจัดระเบียบกลุ่มของข้อมูล ที่ต้องใช้วิเคราะห์ เพ่ือให้เป็นไปใน
รูปแบบของข้อมูลสารสนเทศต่างๆ ที่สะดวก ตรงประเด็น และเป็นไปตามแนวทางหลักของจัดท าเล่มรายงาน
ประจ าปี เพ่ือประหยัดเวลา งบประมาณ ก าลังคนและทรัพยากรอ่ืนๆ ที่เกี่ยวช้อง โดยการบันทึกชัอมูลผ่าน 
Google dive , Google Sheet,E-mail และ e-office ซึ่ ง เป็นการน า เทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใช้ ใน
กระบวนการพัฒนาปรับปรุงงาน ท าให้สามารถลดระยะเวลา ขั้นตอน รวมถึงทรัพยากรในการปฏิบัติงานได้เป็น
อย่างมาก นอกจากนี้ยังสามารถทราบผลการด าเนินงานหรือการแก้ไขข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้องและทันเวลาอีก
ด้วย 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.2.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 
 

  แบบฟอร์มกำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ  

กระบวนกำรจัดท ำเล่มรำยงำนประจ ำปี 
กิจกรรมกำรจัดท ำเล่มรำยงำนประจ ำปี 

ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

1.ศึกษาข้อมูล 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง
ในการจัดท า
รายงานประจ าปี 

ศ ึก ษ า ข ้อ ม ูล
ร า ย ล ะ เ อ ีย ด 

เอกสารข้อมูลที่
เกี ่ยวข้องในการ
จ ัด ท า ร า ย ง า น
ประจ าปี โดยการ
เปิดเล่มรายงาน
ประจ าปี 

5 วัน 

ศ ึก ษ า ข ้อ ม ูล
รายละเอียด เอกสาร
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องใน
การจ ัดท ารายงาน
ประจ าป ี โดยผ ่าน 

ท า ง อ อ น ไ ล น์
หน่วยงาน 

3 วัน 
ก า ร น า เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศมาปรับใช้ใน
ก ร ะ บ ว น ก า ร พั ฒ น า
ป รั บ ป รุ ง ง า น  ท า ใ ห้
ส ามารถลดระยะ เวลา 
ขั้นตอน รวมถึงทรัพยากร
ในการปฏิบัติงานได้เป็น
อย่างมาก นอกจากนี้ยัง
ส าม า ร ถทร าบผลกา ร
ด าเนินงานหรือการแก้ไข
ข้ อมู ล ได้ อย่ า งรวด เ ร็ ว 
ถูกต้องและทันเวลา 

2.รวบรวมข้อมูล
สารสนเทศ 

ติดต่อ
ประสานงาน 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือ
รวบรวมข้อมูล  

5 วัน 

ติดต่อประสานงาน 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือ
รวบรวมข้อมูล 

ใช้Google dive , 
Google Sheet ใน
การรวบรวมข้อมูล 

3 วัน 

3.ก าหนดแนวทาง
การเขียนรายงาน
ประจ าปี 

ก าหนดแนวทาง
การเขียน
รายงานประจ าปี 

2 วัน 
จัดประชุมก าหนด
แนวทางการเขียน
รายงานประจ าปี 

5 ชม. 

4.จัดท าร่าง
รายงานประจ าปี 

จัดท าร่าง
รายงานประจ าปี 90 วัน 

ใช้โปรแกรม
ส าเร็จรูปในการร่าง
รายงานประจ าปี 

60 วัน 
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 4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 

 

แบบฟอร์มแสดงวิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 
กระบวนกำรจัดท ำเล่มรำยงำนประจ ำปี 
กิจกรรมกำรจัดท ำเล่มรำยงำนประจ ำปี 

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวลา 

1.ศึกษาข้อมูล 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ในการจัดท า

รายงานประจ าปี 

ศึกษาข้อมูลรายละเอียด  เอกสารข้อมูลที ่เกี ่ยวข้องในการ
จัดท ารายงานประจ าปี โดยผ่าน ทางออนไลน์หน่วยงาน 

3 วัน 

2 . ร ว บ ร ว ม ข ้อ ม ูล
สารสนเทศ 

ติดต่อประสานงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมข้อมูล  

ใช้Google dive , Google Sheet ในการรวบรวมข้อมูล 

3 วัน 

3 .ก าหนดแนวทาง
ก า ร เ ข ีย น ร า ย ง า น
ประจ าปี 

จัดประชุมก าหนดแนวทางการเขียนรายงานประจ าปี  
5 ชม. 

4.จัดท าร่างรายงาน
ประจ าปี 

ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในการร่างรายงานประจ าปี  
60 วัน 

5.ด า เน ินการจ ัดท า
รูปเล่มฉบับสมบูรณ์ 

ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในการจัดท ารูปเล่มฉบับสมบูรณ์  
7 วัน 

 

 
  
 

ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

5.ด าเนินการจัดท า
รูปเล่มฉบับ
สมบูรณ์ 

จัดท ารูปเล่ม
ฉบับสมบูรณ์ 

10 วัน 

ใช้โปรแกรม
ส าเร็จรูปในการ
จัดท ารูปเล่มฉบับ
สมบูรณ์ 

7 วัน 

5.ด าเนินการจัดท า
รูปเล่มฉบับสมบูรณ์ 
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บทท่ี 5 

ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 
 
 การด าเนินงานในการจัดทำกระบวนการจัดท าเล่มรายงานประจ าปี มีข้อจำกัด และอุปสรรคใน 
การปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 
1.หน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่เข้าใจในการจัดท ารายงาน
ประจ าป ี 

1.ควรมีการประชุมการจัดท ารายงานประจ าปี ซึ่งจะ
ท าให้สร้างความเข้าใจ ในเรื่องการรวบรวมข้อมูล  
ลดขั้นตอนของการอธิบายซึ่งท าให้เสียเวลา 
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ภำคผนวก 
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คู่มือประเมินผลกำรปฏบิัติรำชกำร ปีงบประมำณ พ.ศ.2566 
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คณะผู้จัดท ำ 
คู่มือปฏิบัติงำนรำยงำนประจ ำป ี

 
  นางสาวปรางทิพย์ เกตุกลิ่น        ที่ปรึกษา 
  นางสาววิไลภรณ์ บุญกล่อม    นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 



 คู่มอืการปฏบิัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

1 ถนนอู่ทองนอก  แขวง/เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 


