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ข 

คำนำ 
  คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทำตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการกำหนดตำแหน่ง
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.2553 ซึ่งเป็นเอกสาร
แสดงเส้นทางการทำงานหลักตั ้งแต่เริ ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั ้นตอนการดำเนินการต่างๆ  
โดยคู่มือปฏิบัติงานมีความสำคัญอย่างยิ ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู ่มือไว้ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของหน่วยงานมีระบบ
และมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ 

  คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มเรื่อง การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของงาน
ยุทธศาสตร์และแผน กองบริหารทรัพยากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย จัดทำขึ้น
เพื่ออธิบายวิธีปฏิบัติงานการรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ในรอบปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 
กันยายน) เพ่ือแสดงให้เห็นถึงความก้าวหน้าในการดำเนินงานตามพันธกิจ ประกอบด้วยผลการดำเนินงาน
กิจกรรม โครงการ ผลสัมฤทธิ์ในการบริหารจัดการ ทั้งนี้เพื่อให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงราย มีข้อมูลสารสนเทศเชิงประจักษ์ให้ผู้บริหารกำหนดนโยบายการพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ในปีถัดไป
บุคลากร นักศึกษา และผู้เกี่ยวข้องให้ความสำคัญและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการปฏิบัติงานเพ่ือเป้าหมายที่
กำหนดไว้ร่วมกัน  ตลอดจนเผยแพร่และประชาสัมพธ์มหาวิทยาลัยฯ ต่อสาธารณชน 

  สุดท้ายนี้ ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และคำแนะนำด้วยดีตลอดมา
และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและ
ส่งเสริมให้มีการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่ง รองอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย  ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา เชียงราย และเพื่อนร่วมงานทุกคน ที่เป็นกำลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้สำเร็จลงได้
ด้วยดี 

นางสาวรสสุคนธ์  พุทธวงค์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

7 ตุลาคม 2567



ค 

สารบัญ 

เรื่อง หน้า 
คำนำ ข 
สารบัญ ค 
สารบัญรูป  ช 
   
บทที ่1 บริบทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  1 

1.1 ประวัติของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 1 
1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 2 
1.3 อัตลักษณ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 2 
1.4 เอกลักษณ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 3 
1.5 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 3 

   
บทที ่2 บริบทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 4 

2.1 ประวัติ แนวคิดการจัดตั ้งของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
เชียงราย 

4 

2.2 ปรัชญาการศึกษา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา เชียงราย 

5 

2.3 อัตลักษณ์ เป้าหมาย ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 5 
2.4 สี ดอกไม้ และท่ีตั้ง ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 6 
2.5 ความหมายของงานยุทธศาสตร์และแผน 9 
2.6 ขอบข่ายภาระหน้าที่และความรับผิดชอบของงานยุทธศาสตร์และแผน 9 

   
บทที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี (Annual 
report) 

10 

ขั้นตอนที่ 3.1 การวางแผนการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 13 
 3.1.1 การกำหนดแผนงาน  13 
 3.1.2 การกำหนดงบประมาณ 14 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อสเนอแนะ 14 
 
 
 

  



ง 

 
 สารบัญ (ตอ่)  

เรื่อง  หน้า 
ขั้นตอนที่ 3.2 การรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 14 

 3.2.1 จัดทำหนังสือภายใน  14 
 3.2.2 ตรวจสอบรายละเอียด ความถูกต้องของหนังสือภายใน 15 

 3.2.3 ดำเนินการสแกนหนังสือภายใน 15 
 3.2.4 จัดส่งหนังสือภายใน 15 
 3.2.5 เข้าสู่ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 16 
 3.2.6 สร้างเลขที่หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 16 
 3.2.7 ใส่รายละเอียดการสร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน 17 
 3.2.8 การแนบไฟล์เอกสารหนังสือภายใน 18 
 3.2.9 การแนบไฟล์หนังสือภายใน ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 18 
 3.2.10 การส่งหนังสือภายใน ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 19 
 3.2.11 ติดตามข้อมูลสารสนเทศ 20 
 3.2.12 รวบรวมไฟล์ข้อมูลสารสนเทศ 20 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อสเนอแนะ 21 

ขั้นตอนที่ 3.3 การออกแบบเค้าโครงรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 21 
 3.3.1 การออกแบบรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ตอนที่ 1 21 
 3.3.2 การออกแบบรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ตอนที่ 2 22 
 3.3.3 การออกแบบรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ตอนที่ 3 22 
 3.3.4 การออกแบบรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ตอนที่ 4 22 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อสเนอแนะ 23 

ขั้นตอนที่ 3.4 การประมวลผล สรุปสถิติและการพิมพ์รายงานผลการดำเนินงานประจำปี 24 
 3.4.1 การประมวลผล สรุปสถิติและการพิมพ์รายงานผลการดำเนินงาน 

        ประจำปี ตอนที่ 1 ด้านข้อมูลพื้นฐาน 
24 

 3.4.2 การประมวลผล สรุปสถิติและการพิมพ์รายงานผลการดำเนินงาน 
        ประจำปีตอนที่ 2 ด้านแผนและผลการปฏิบัติงานประจำปี 
 
 
 
 
 

28 



จ 

สารบัญ (ตอ่) 

เรื่อง   
 3.4.3 การประมวลผล สรุปสถิติและการพิมพ์รายงานผลการดำเนินงาน 

        ประจำปี ตอนที่ 3 ด้านผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
29 

 3.4.4 การประมวลผล สรุปสถิติและการพิมพ์รายงานผลการดำเนินงาน 
        ประจำปี ตอนที่ 4 ด้านข้อมูลด้านภาคผนวก 

31 

 3.4.5 การประมวลผล และการพิมพ์ ปกหน้า ปกหลัง รายงานผลการ  
        ดำเนินงาน 

31 

 ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อสเนอแนะ 32 
ขั้นตอนที่ 3.5 การเสนอร่างรูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 33 

 3.5.1 เสนอร่างรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 33 
 3.5.2 ผลการพิจารณารายงานผลการดำเนินงานของหัวหน้างานยุทธศาสตร์ 

        และแผน 
34 

 3.5.3 การสำเนารูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 35 
 3.5.4 การจัดทำไฟล์นำเสนอรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 35 
 3.5.5 ผลการพิจารณาของคณะกรรมการบริหาร 36 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อสเนอแนะ 36 

ขั้นตอนที่ 3.6 การขออนุมัติงบประมาณจัดพิมพ์รายงานผลการดำเนินงานประจำปี 36 
 3.6.1 ติดต่อประสานงานโรงพิมพ์ 37 
 3.6.2 จัดทำหนังสือภายในเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 37 
 3.6.3 ตรวจสอบหนังสือภายใน 38 
 3.6.4 เสนอหนังสือภายใน 38 
 3.6.5 ติดตามผลการพิจารณางบประมาณ 38 
 3.6.6 ดำเนินการขอซื้อขอจ้าง 39 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อสเนอแนะ 39 

ขั้นตอนที่ 3.7 การประสานงานและการจัดพิมพ์รูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 40 
 3.7.1 ติดต่อประสานงานโรงพิมพ์ 

 
 
 
 
 

40 



ฉ 

 สารบัญ (ตอ่)  

เรื่อง  หน้า 
 3.7.2 ตรวจรายละเอียดรูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 40 
 3.7.3 ติดตามความก้าวหน้าในการจัดพิมพ์รายงานผลการดำเนินงานประจำปี 40 
 3.7.4 การตรวจรับเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 40 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อสเนอแนะ 41 

ขั้นตอนที่ 3.8 การเผยแพร่รายงานผลการดำเนินงานประจำปี 42 
 3.8.1 การจัดทำหนังสือภายในและภายนอกเพื ่อเผยแพร่รายงานผลการ

ดำเนินงานประจำปี  
  42 

 3.8.2 การเผยแพร่และการจัดส่งเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 45 
 ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อสเนอแนะ 47 

ประวัติผู้เขียน 48 
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สารบัญรูป 

รูปที่  หน้า 
1.1 ตรามหาพิชัยมงกุฎ ตราประจำมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 2 
1.2 โครงสร้างการบริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 3 
2.1 สีประจำมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 6 
2.2 ดอกไมป้ระจำมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 6 
2.3 แผนที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 7 
2.4 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 7 
2.5 โครงสร้างการบริหาร กองบริหารทรัพยากร เชียงราย 8 
2.6 โครงสร้างการปฏิบัติงานยุทธศาสตร์และแผน 8 
3.1 แผนภูมิแสดงขั ้นตอนการปฏิบัติงานหลักการจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน

ประจำปี 
12 

3.2 แสดงขั้นตอนการกำหนดปฏิทินการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 13 
   

3.3 แสดงตัวอย่างหนังสือภายใน เพื่อขอความอนุเคราะห์ผลการดำเนินงานของแต่ละ
หน่วยงาน 

15 

3.4 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 16 
3.5 แสดงหน้าเมื่อเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 17 
3.6 แสดงหน้าจอการสร้างเลขหนังสือ 17 
3.7 แสดงหน้าจอการแนบไฟล์หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 18 
3.8 แสดงหน้าจอการอัพโหลดไฟล์หนังสือ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 19 
3.9 แสดงหน้าจอการแนบไฟล์หนังสือภายใน 19 
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3.12 แสดงตัวอย่างการประมวลผล และการพิมพ์ข้อมูลทั่วไป 24 
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บทที่ 1  
บริบทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดตั้งขึ้นเป็นสถาบันอุดมศึกษาระดับปริญญาครั้งแรก เมื่อ

วันที่ 27 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2518 โดยพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ.2518 ใช้ชื่อ
ว่า “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” และโอนวิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยเกษตรกรรมและวิทยาลัยต่าง 
ๆ ในสังกัดกรมอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เข้ามาสังกัด ต่อมาพระบาทสำเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระ
กรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนามว่า “ราชมงคล” เมื่อวันที ่ 15 กันยายน พ.ศ.2513 พร้อมทั ้งมี
พระราชบัญญัติเปลี่ยวชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาเป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2532 
ทำให้วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาได้รับการเปลี่ยนชื่อใหม่เป็น “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” 

 ในระยะต่อมาได้ม ีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542 ซึ ่งกำหนดให้
สถาบันการศึกษาที่เปิดสอนระดับปริญญาต้องเป็นนิติบุคคล ทำให้สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเริ่มมี
แนวคิดในการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยนิติบุคคล กระทั่งเม่ือวันที่ 18 มกราคม พ.ศ.2548 พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นผลให้มีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลเกิดขึ้นใหม่ จำนวน 9 แห่ง เป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
จัดการศึกษาด้านวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ ผลิตครูวิชาชีพ และให้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับอาชีวศึกษา 
มีโอกาสในการศึกษาต่อด้านวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลคลล้านนา เป็น 1 ใน 9 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ซึ่งตั้งอยู่ทางตอนเหนือของประเทศไทย ใน 6 เขตจังหวัด ได้แก่ เชียงราย  เชียงใหม่  น่าน  ลำปาง  ตาก  
และพิษณุโลก มีตราประจำเป็นรูปวงกลม ภายใต้มหาพิชัยมงกุฎ ภายในวงกลมเป็นรูปดอกบัวบาน 8 กลีบ
ล้อมรอบ หมายถึง ทางแห่งความสำเร็จ มรรค 8 และความสดชื่น เบิกบาน ก่อให้เกิดปัญญา  แผ่ขจรไป
ทั่วสารทิศ ภายในดอกบัวเป็นตราพระราชลัญจกรบรรจุอยู่ หมายถึง สัญลักษณ์และเครื่องหมายประจำ
องค์พระมหากษัตริย์ของรัชกาลที่ 9 ซึ่งพระองค์เป็นผู้พระราชทานนามว่า “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคล” บนตรารูปวงกลมมีพระมหาพิชัยมงกุฎครอบและมีเลข ๙ อยู่ หมายถึง รัชกาลที่ ๙ ด้านล่างของ
ตราวงกลมทำเป็นกรอบโค้งรองรับชื่อ “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา” คั่นปิดทา้ยของกรอบ
ด้วยลวดลายดอกไม้ทิพย์ประจำยามทั้งสองข้าง หมายถึง ความเจริญรุ่งเรือง แจ่มใส เบิกบาน

http://th.wikipedia.org/wiki/18_%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5
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รูปภาพที่ 1.1 ตราประจำมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 

  ปรัชญา : “นวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 

วิสัยทัศน์ : มหาวิทยาลัยชั้นนำด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ เพ่ือ
ยกระดับคุณภาพชีวิต ของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน 

พันธกิจ : 

   1. จัดการศึกษาวิชาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และผลิตครูวิชาชีพ ทั้งในระดับชาติและ
นานาชาติ โดยมุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ที่มีคุณธรรม จริยธรรม พึ่งพาตนเองได้ และเป็นที่พึ่งทาง
วิชาการให้กับสังคม และท้องถิ่น 

   2. ศึกษา วิจัย ที่เน้นการสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม ในระดับชาติและนานาชาติ 
   3. การบริการวิชาการ มุ่งเน้นถ่ายทอดองค์ความรู้และนวัตกรรม เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิต ของ

สังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน” 
   4. ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อม เพื่อธำรงรักษาไว้ซึ่ง ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา 

สร้างสมดุล ของสังคมกับสิ่งแวดล้อม  

   5. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล เพื่อสร้างความเชื่อมั่นให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับ
มหาวิทยาลัย นำไปสู่การพัฒนาอย่างมั่นคง และยั่งยืน 

 อัตลักษณ์ (Identity) : 
    “บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน” 

- บัณฑิตนักปฏิบัติ (Hands – On) 
- ใช้ทักษะที่มีเทคโนโลยีเป็นฐาน (Technology - Based Learning) 
- สร้างความเชี่ยวชาญวิชาชีพ (Professional Oriented) 
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เอกลักษณ์ : 
     ภาพลักษณ์ที่ดีเป็นสิ่งสำคัญของทุกองค์กร การกำหนดเอกลักษณ์ท่ีชัดเจน สามารถใช้เป็นกรอบ
สำหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย เอกลักษณ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ประกอบด้วย 

อุตสาหกรรมเกษตร เกษตรปลอดภัย ความหลากหลายทางชีวภาพและความมั่นคงทางอาหาร เทคโนโลยี
และการจัดการเพื่อชุมชน การค้าและบริการจัดการเทคโนโลยี วัฒนธรรมท้องถิ่นและนวัตกรรม อาหาร
สุขภาพและพันธุกรรมพืช เป็นกลไกสำคัญในการขับเคลื่อนและสร้างความเข้าใจ ให้มีเป้าหมายเดียวกันสู่
การเป็น “มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

รูปที่ 1.2 โครงสร้างการบริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 



บทที่ 2 
บริบทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

2.1 ประวัติ แนวคิดการจัดตั้งของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

ประวัติ : สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา วิทยาเขตเชียงราย จัดตั้งขึ้นเพื่อเฉลิมพระเกียรติ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ ในวโรกาสฉลองสิริราชสมบัติ 50 ปี ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้จัดตั้งขึ้น
โดยได้รับการสถาปนาและวางศิลาฤกษ์ ในวันที่ 3 มกราคม พ.ศ.2539 เพื่อกระจายโอกาสทางการศึกษา
และพัฒนาสู่ท้องถิ่นโดยมุ่งเน้นเป้าหมายในพ้ืนที่ภาคเหนือตอนบน และพ้ืนที่เขตสี่เหลี่ยมเศรษฐกิจ ตั้งอยู่
ในเขตตำบลทรายขาว  อำเภอพาน จังหวัดเชียงราย บนเนื้อที่ 5,000 ไร่ โดยในระยะแรกได้จัดการเรียน
การสอนโดยใช้วิธีการฝากเรียนที่วิทยาเขตภาคพายัพ จังหวัดเชียงใหม่ แล้วจึงย้ายมาเปิดทำการเรียน  
การสอนที่จังหวัดเชียงราย ในปีการศึกษา 2548 เป็นปีแรก ต่อมาได้ยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลคล เป็นวิทยาเขต 1 ใน 6 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ซึ่งตั้งอยู่ในเขตจังหวัด
เชียงราย ปัจจุบันจัดการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี ใน 2 คณะ คือ  คณะวิศวกรรมศาสตร์ และ 
คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์  

แนวคิดการจัดตั้ง : 
เพื่อเป็นการกระจายโอกาสทางการศึกษาและการพัฒนาไปสู่ท้องถิ่นชนบทและเฉลิมฉลอง     

ในวโรกาส “กาญจนาภิเษก” พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชทรงครองราชย์ครบ  
50 ปี ในปี พ.ศ. 2539 

      1. เป็นสถานศึกษาสังกัดสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลมีพื้นที่เป้าหมายดำเนินงาน  ในเขต
ภาคเหนือตอนบน และในเขตเศรษฐกิจพิเศษ 4 ชาติที่เรียกว่า “สี่เหลี่ยมเศรษฐกิจ” ตามนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ 

     2. เป็นสถาบันการศึกษาที ่มุ ่งผลิตและพัฒนากำลังคนระดับกลาง จนถึงระดับสูงทาง  
และด้านบริการโดยสอดคล้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี 

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมของภาคเหนือตอนบนและประเทศ 
     3. เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งค้นคว้าทดสอบ ศึกษาทดลองและวิจัยพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ๆ  

เพ่ือสนองความต้องการของตลาดแรงงานและสังคมภูมิภาค 
    4. เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งบริการทางวิชาการแก่ชุมชน  ให้คำปรึกษาและจัดฝึกอบรม  

ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและด้านบริการเพ่ือสนับสนุนโครงการพัฒนาต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในท้องถิ่น  

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%8D%E0%B8%88%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81_%E0%B8%9E%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%98%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A_%E0%B9%92%E0%B9%95%E0%B9%93%E0%B9%99
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2


5 

 

5.  เป ็นสถาบันการศึกษาที ่ม ุ ่ ง เน ้นการพัฒนาคุณภาพชีว ิต  และสิ ่ งแวดล้อมควบคู ่ ไปกับ  
การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและศิลปวัฒนธรรมให้คงอยู่และสืบทอดเป็นมรดกของท้องถิ่นตลอดไป  

    6. เพื่อดำเนินการในกิจกรรม “โครงการอนุรักษ์ทรัพยากรพันธุ์พืชและสิ่งแวดล้อมในท้องถิ่น”  ใน
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาสยามบรมราชกุมารี   
 
2.2 ปรัญชาการศึกษา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

ปรัชญาการจัดการศึกษา : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย มีความเชื ่อมั ่นว่า
วนการศึกษาที่จเทคโนโลยีในสาขาต่าง ๆเป็นองค์ประกอบสำคัญในขบ ะช่วยเสริมสร้างมาตรฐานและคุณภาพของ

ชีวิต เพื่อเป็นกำลังสำคัญ สำหรับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมไทย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงรายจัดการศึกษามุ่งพัฒนาบุคคล ให้มีความเจนจัดทางวิชาการ มีความเชี่ยวชาญเชิงปฏิบัติ และมีคุณสมบัติที่

กษณะของงานอจำเป็นตามลั าชีพพร้อมที ่จะทำงานและปรับปรุงตนเอง ให้ก้าวหน้าทันต่อวิวัฒนาการทาง
เทคโนโลยี รวมทั้งปลูกฝังความเป็นระเบียบวินัย และความประณีต สำนึกในจรรยาอาชีพ มีคุณธรรมและความ
รับผิดชอบต่อหน้าที่และสังคม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย จัดการศึกษาโดยมุ่งเน้นพัฒนา
กำลังคน ในคำกล่าว “สร้างคนสู้งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี” 

 
วิสัยทัศน์ : “มหาวิทยาลัยชั้นนำด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ นวัตกรและ

ผู้ประกอบการ เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตของชุมชน ท้องถิ่น และสังคม อย่างยั่งยืน” 

 
พันธกิจ : 

  1. ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่มีสมรรถนะด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมไปสู่การเป็น
ผู้ประกอบการ 

  2. สร้างงานวิจัยเพื่อพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่เหมาะสมและนวัตกรรมตอบสนองต่อ
ความต้องการของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น 

  3. บริการวิชาการโดยการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรม 
  4. สืบสาน รักษาต่อยอดศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมให้เกิดความยั่งยืน 

  
2.3 อัตลักษณ์ เป้าหมาย ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

 อัตลักษณ์ (Identity) :  

    “การพัฒนาทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและการบริหารจัดการธุรกิจ เพื่อรองรับการ
ขยายตัวด้านการค้าและการบริการในพื้นที่แนวชายแดนในกรอบอนุภาคลุ่มน้ำโขง Tread and Service” 
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  เป้าหมาย : 
   1. มหาวิทยาลัยสามารถเพ่ิมจำนวนนักศึกษาได้ตามเป้าหมาย  
   2. มหาวิทยาลัยมีระบบกระบวนการและกลไกรองรับการพัฒนากำลังคนนักปฏิบัติทั้งกลุ่มใน
อุดมศึกษาและนอกอุดมศึกษา  
   3. มหาวิทยาลัยให้บริการถ่ายทอดองค์ความรู้ ต่อยอดการประยุกต์งานวิจัยเพื่อใช้ประโยชน์สู่
สังคม ชุมชน ท้องถิ่น และนำมาซึ่งรายได้เข้ามหาวิทยาลัยฯ  
   4. มหาวิทยาลัยเตรียมความพร้อมก่อนออกนอกระบบและสถานการณ์การเปลี่ยนแปลง 
   5. มหาวิทยาลัยตอบสนองต่อโครงการเกษตรอุตสาหกรรมส่งออกภาคเหนือ 
   6. ส่งเสริมศักยภาพสายสนับสนุนให้เติบโตในทิศทางท่ีควรเป็น 
   7. มหาวิทยาลัยมีการประเมินความดีความชอบ อย่างโปร่งใส่ ตรวจสอบได้  
   8. มหาวิทยาลัยจัดตั้งศูนย์ส่งเสริม คุณค่า ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญา และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม
พร้อม 
 
2.4 สี ดอกไม้ และท่ีตั้ง ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

 สีประจำมหาวิทยาลัยฯ : สีขาว-แดง 

 

 

 
 

รูปที่ 2.1 สีประจำมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
 
 
ดอกไมป้ระจำมหาวิทยาลัยฯ : ดอกลีลาวดี   ชื่อวิทยาศาสตร์ : Plumeria ssp. 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.2 ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
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ที่ตั้งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย : ตั้งอยู่ที่บริเวณ “นิคมแม่ลาว” กิโลเมตรที่  
799 เลขท ี ่  99  หม ู ่  10  ถนนพหลโยธ ิน  ตำบลทรายขาว  อำ เภอพาน จ ั งหว ัด เช ียงราย  57120  
มีพื ้นที ่รวมประมาณ 5 ,000 ไร ่ ล ักษณะพื ้นที ่ เป ็นพื ้นที ่ภ ู เขา 3 ,500 ไร ่ และเป็นพื ้นที ่ราบ 1 ,500 ไร่  
โดยม ีพ ื ้นท ี ่ ใช ้สอยป ัจจ ุบั น  740 ไร ่  2 งาน 18 ตารางวา ม ีล ักษณะภ ูม ิประเทศเป ็นพ ื ้นท ี ่ ร าบ  
ต ่ อ เ น ื ่ อ ง ก ั บพ ื ้ น ท ี ่ ล า ด เ ช ิ ง เ ข า  เ บอร์ โ ท รศ ั พท ์ 0 - 5 372-3979 เ บอร์ โ ท ร ส า ร  0 - 5 372-3977-8  
Website : www.chiangraicampus.rmutl.ac.th 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 2.3 แผนที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

 
โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

รูปที่ 2.4 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
 

http://www.chiangraicampus.rmutl.ac.th/
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โครงสร้างการบริหารงานกองบริหารทรัพยากร 

รูปที่ 2.5 โครงสร้างการบริหารกองบริหารบริหารทรัพยากรเชียงราย 
 
โครงสร้างการปฏิบัติงานยุทธศาสตร์และแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รูปที่ 2.6 โครงสร้างการปฏิบัติงานยุทธศาสตร์และแผน 
 
2.5 ความหมายของงานยุทธศาสตร์และแผน 

ตามที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย เป็นสถาบันอุดมศึกษาจัดภารกิจการเรียน
การสอนด้านวิศวกรรมศาสตร์และวิทยาศาสตร์  บริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ การวิจัยและประดิษฐ์สิ่งใหม่ 
การบริการวิชาการและทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชม งคลล้านนา  
เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดทำกรอบการดำเนินงาน ที่ตอบสนองวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางในการดำเนินงาน

กองบริหารทรัพยากรเชียงราย 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

งานยุทธศาสตรแ์ละบุคลากร งานคลังและพัสดุ งานบริหารงานทั่วไป งานบริการ 

งานยุทธศาสตร์และบุคลากร 

หน่วยแผนยุทธศาสตร์และแผนงบประมาณ 

หน่วยสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง และบำเหน็จความชอบ 

หน่วยติดตาม ประมวลผลและรายงานสารสนเทศ 

หน่วยพัฒนาบุคลากร ทะเบียนประวัติ วินัยและนิติการ 
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ที่สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล  สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา(สกอ.) และมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  

งานย ุทธศาสตร ์และแผน จ ึ ง ดำเน ินงานด ้านการสน ับสนุนการบร ิหารจ ัดการตามพ ันธกิจ 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ตามแนวทางในการจัดทำแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการ
รองรับตามความเหมาะสม ตลอดจนการกำกับ ติดตามประเมินผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา เชียงราย เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามเป้าหมายที่ตั้งไว้  
 
2.6 ขอบข่ายภาระหน้าที่และความรับผิดชอบของงานยุทธศาสตร์และแผน 

งานยุทธศาสตร์และแผนเป็นหน่วยงานที่ดำเนินงานด้านการให้การสนับสนุนงานบริหารจัดการตามหลัก
พันธกิจและนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ้ืนที่เชียงรายเพ่ือตอบสนองวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
และทิศทางในการดำเนินงานที่สอดคล้องกับนโยบายของรัฐและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา(สกอ.)และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา  โดยงานยุทธศาสตร์และแผนได้แบ่งหน่วยงานย่อยออกเป็น 4 หน่วยงาน เพ่ือปฏิบัติงาน ดังนี้ 1. 
งานยุทธศาสตร์ 2. งานแผนและงบประมาณ 3. งานติดตามและประเมินผล 4.งานระบบสารสนเทศ 
 

 
 

 



 

 

บทที ่3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี (Annual report) 

รายงานผลการดำเนินงานประจำปี จัดเป็นหนังสือรายปีประเภทหนึ่ง ที่จัดทำโดยหน่วยงาน
ราชการ องค์การ สถาบันต่าง ๆ เพื ่อเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร หรือองค์กรบริหารอื ่น ๆ  
ของหน่วยงาน และเพื ่อเผยแพร่เกี ่ยวกับการบริหารจัดการ ด้านแผนและผลงบประมาณ กิจกรรม 
โครงการ อาจมีการเปรียบเทียบกับผลการดำเนินงานในปีก่อน ๆ และการคาดคะเนผลงานในปี 
ต่อๆ ไปด้วย การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี มีการใช้ชื่อเรียก แตกต่างกันไป เช่น รายงาน
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจำปี รายงานประจำปี รายงานประเมินตนเองของสถานศึกษา  
รายงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา เป็นต้น ซึ่งมีเนื้อหาสาระ องค์ประกอบของรายงานและ
จุดมุ่งหมายไม่แตกต่างกัน 

  การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงราย ทำขึ้นเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยฯ แสดงให้เห็นถึงความก้าวหน้าในการ
ดำเนินการตามแผนการปฏิบัติราชการ จุดเด่น จุดที่ต้องพัฒนา และข้อจำกัด สามารถนำไปใช้ประโยชน์
ต่อการปรับปรุงและพัฒนามหาวิทยาลัยในปีถัดไป เป็นแหล่งข้อมูลสารสนเทศเชิงประจักษ์ประกอบด้วย
การพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตามพันธกิจ ผลการดำเนินงาน ผลสัมฤทธิ์และอุปสรรคปัญหา
ต่างๆ ในการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา เชียงราย ใช้เป็นเครื่องมือและหลักฐานในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

  ในการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีนั ้น สามารถปฏิบัต ิตามขั ้นตอนได้ด ังนี้   
1.) การวางแผนการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 2.) การรวบรวมข้อมูลผลการดำเนินงาน
ประจำปี 3.) การออกแบบเค้าโครงรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 4.) การประมวลผล และการพิมพ์
รูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 5.) การเสนอร่างรูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปีให้
ผู้บริหารพิจารณา 6.) การขออนุมัติงบประมาณเพื่อจัดพิมพ์รูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี  
7.) การติดต่อ ประสานงานโรงพิมพ์ และ 8.) การเผยแพร่รูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
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วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 

 1. เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
2. เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงาน แทนกันได้  
3. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการจัดทำผลงานเข้าสู่เส้นทางสายอาชีพ 
4. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการวิเคราะห์การปฏิบัติงานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 

ประโยชน์การจัดทำรายงานดำเนินงานประจำปี มีดังนี้ 
 1. บุคลากรสามารถปฏิบัติงาน แทนกันได้  
 2. ลดขั้นตอนการทํางานที่ซับซ้อน  
  3. ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม่เป็นระบบ 
 4. มหาวิทยาลัยฯ มีฐานข้อมูลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยฯ ทั้งในด้านจุดเด่น จุดที่ต้อง 
พัฒนา โอกาส และข้อจำกัด นำไปใช้ประโยชน์ต่อการปรับปรุงและพัฒนามหาวิทยาลัยในปีถัดไป  
  5. มหาวิทยาลัยฯ มีข้อมูลสารสนเทศเชิงประจักษ์ซึ่งจะช่วยกระตุ้นให้ผู้บริหาร บุคลากร นักศึกษา 
และผู้เกี่ยวข้องให้ความสำคัญและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการปฏิบัติงานเพ่ือเป้าหมายที่กำหนดไว้ร่วมกัน 
  6. หน่วยงานภายนอก บุคลากรทั่วไป ตลอดจนผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้รับทราบผลการพัฒนา 
การจัดการศึกษาของสถานศึกษาทั้งในส่วนที่ดีและส่วนที่ควรพัฒนาโดยมีการประชาสัมพันธ์ ในวงกว้าง 
และให้การช่วยเหลือ สนับสนุนอย่างเหมาะสม 
   7. มหาวิทยาลัยฯ มีฐานข้อมูลในการกำหนดนโยบายการพัฒนามหาวิทยาลัยฯ 
  8. มหาวิทยาลัยฯ มีเอกสาร หลักฐาน ประกอบการรับการตรวจประเมินประกันคุณภาพ  
 9. เพื่อเผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ข้อเท็จจริงของมหาวิทยาลัย ให้กับหน่วยงานภายนอกได้
รับทราบ 

นิยามคำศัพท์เฉพาะ 
 1. รายงานผลการดำเนินงานประจำปี หมายถึง การรายงานผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย
ตลอดระยะเวลา 1 ปีงบประมาณ (ตุลาคม – กันยายน) 
 3. E- Office หมายถึง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการรับ ส่งหนังสือราชการ ข้อมูลหรือ
ข่าวสารผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

2. ERP : (Enterprise Resource Planning) หมายถึง ระบบการบริหารการจัดการงบประมาณ
พัสดุ การเงินและบัญชี เป็นระบบที่สัมพันธ์กันและสามารถเชื่อมโยงข้อมูลกันอย่างเป็นปัจจุบัน 
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แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงานหลัก 
การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 

 

การวางแผนการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปี

การปรับปรุงร่างรูปเล ่มรายงาน
ผลการดําเนินงานประจําปี

 ม่เห นชอบ

สิ้นสุด

การรวบรวมข้อมูลผลการดําเนินงานประจําปี

การเสนอร่างรูปเล่มรายงานผลการดําเนินงาน
ให้หัวหน้างานยุทธศาสตร์และแผนพิจารณา

 ม่เห นชอบ

เห นชอบ

การออกแบบเค้าโครงรายงานผลการดําเนินงานประจําปี

การเสนอร่างรูปเล่มรายงานผลการดําเนินงาน
ให้กับกรรมการบริหาร (CEO) พิจารณา

เริ่มต น

การติดต่อโรงพิมพ์เพื่อขอใบเสนอราคาและ
ดําเนินการจัดพิมพ์รูปเล่มรายงานผลการดําเนินงาน

ประจําปี

การเผยแพร่รูปเล่มรายงานผลการดําเนินงานประจําปี

การประมวลผล และการพิมพ์รูปเล่มรายงาน
ผลการดําเนินงานประจําปี

การขออนุมัติงบประมาณเพื่อพิมพ์รูปเล่มรายงาน
ผลการดําเนินงานประจําปี

เห นชอบ

 
 

ภาพที่ 3.1 แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
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3.1 การวางแผนการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
 การวางแผนการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา เชียงราย คือ กระบวนการกำหนดวัตถุประสงค์ ทิศทาง แนวทางปฏิบัติการทำงานในอนาคตของ
กิจกรรมตามพันธกิจ เพื่อลดความซับซ้อนของขั้นตอนทำให้เกิดความชัดเจน ให้งานสำเร็จลุล่วงตาม
ระยะเวลาและวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด ซึ่งแสดงให้เห็นว่า ทำอะไร ที่ไหน 
เมื่อไหร่ อย่างไร นอกจากนี้ยังต้องพิจารณาถึงงบประมาณและทรัพยากรที่ต้องใช้ในการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย กิจกรรมการวางแผนต้องอาศัยความรู้ในงานที่ปฏิบัติ 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ โปรแกรมไมโครซอฟท์เอ็กซ์เซล (MS Excel) ในการกำหนดตารางปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน ใช้ความสามารถในการประเมินผลกิจกรรม ความสำเร็จของงาน ในการดำเนินการ มีประเด็นที่
ต้องพิจารณาดังต่อไปนี้ 
 3.1.1 การกำหนดแผนงาน เป็นการวางแผน หรือกำหนดตารางปฏิทินการดำเนินงานการจัดทำ
รูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ใช้ทักษะด้านคอมพิวเตอร์ โปรแกรมไมโครซอฟท์เอ็กซ์เซล 
เพื่อให้ผู้บังคับบัญชา หรือหัวหน้างานเรารับทราบว่าระยะเวลาต่อไปเราจะทำอะไรบ้าง  แต่ละขั้นตอนใช้
เวลาเท่าใด แผนงานช่วยวางกรอบสำหรับสิ่งที่เราต้องทำ และระยะเวลาที่ต้องการเห็นผลลัพธ์ เป็นการ
บันทึกและติดตามเป้าหมายและความคืบหน้าของตนเอง ทำให้เห็นแนวทางและข้ันตอนในการทำงานแบบ
ง่ายๆ ว่าต้องทำงานอะไรบ้าง ทำอะไรก่อน-หลัง  

ภาพที่ 3.2 แสดงขั้นตอนการกำหนดปฏิทินการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
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 3.1.2 การกำหนดงบประมาณ ในการจัดทำรูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ให้ประมาณ
การ และอ้างอิงข้อมูลค่าใช้จ่ายจากปีก่อนหน้า และต้องคำนึงถึง จำนวนหน้าที่จะดำเนินการพิมพ์ ซึ่งบาง
หน้าเป็นภาพกราฟ ภาพถ่ายกิจกรรมของนักศึกษา จึงควรพิมพ์เป็นภาพสีเพื่อให้เห็นลัษณะและการ
วิเคราะห์ เปรียบเทียบ ชัดเจนขึ้น แต่บางหน้าเป็นตัวหนังสือก็ควรพิมพ์เป็นภาพขาวดำ เพราะราคาในการ
จัดพิมพ์ต่างกัน จึงควรพิจารณาตามความเหมาะสมของแต่ละหน้า 

 
ปัญหา : แผนงาน ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์และระยะเวลาที่กำหนด จึงทำให้ขั ้นตอนต่างๆ  

เปลี่ยนแปลง และคาดเคลื่อนไปตามสถานการณ์ 

แนวทางแก ปัญหา : ควรกำหนดและขยายระยะเวลาของแต่ละกิจกรรมให้นานขึ้น 

ข อเสนอแนะ : ไม่ปรากฎ  
 
3.2 การรวบรวมข อมูลสารสนเทศ รายงานผลการดำเนินงานประจำปี  

ในการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศผลการดำเนินงานในแต่ละปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ต้องอาศัยความรู้จากการปฏิบัติงานในปีที่ผ่านมา ทักษะในการใช้
คอมพิวเตอร ์ เพ ื ่อส ืบค ้นข ้อม ูล ภาพถ่ายต ่างๆในเว ็บไซต์ (Website) และเฟสบ ุ ๊ค(Facebook)  
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ความสามารถในการรวบรวมข้อมูล สถิติ  
จากหน่วยงานภายใน การรวบรวมข้อมูลเป็นการนำเอาข้อมูลต่างๆที่หน่วยงานหรือผู้อ่ืนได้เก็บไว้แล้ว หรือ
รายงานไว้ มาทำการศึกษาวิเคราะห์ต่อ เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ และสอดคล้องกับ
กรอบแนวความคิด ถือเป็นขั้นตอนสำคัญที่จะทำให้รายงานผลการดำเนินงานประจำปีมีความสมบูรณ์ 
และมีคุณภาพ ตรงตามสภาพความเป็นจริงของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
สามารถดำเนินการตามข้ันตอนได้ดังต่อไปนี้ 
 3.2.1 ดำเนินการจัดทำหนังสือภายใน เพ่ือสำรวจความต้องการและขอความอนุเคราะห์ข้อมูลของ
หน่วยงาน ในการนำเสนอผลการดำเน ินงานของแต่ละหน่วยงานตลอดปีงบประมาณที่ผ ่านมา  
ถึง กองบริหารทรัพยากร กองการศึกษา รองคณบดีคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ รองคณบดี 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ รองคณบดีคณะวิทยาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร หัวหน้างาน และส่วนงาน 
ทีเ่กี่ยวข้อง  
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  3.2.2 ตรวจสอบรายละเอ ียด ความถ ูกต ้องของหน ังส ือภายใน ออกเลขหนังส ือ  (อว 
0654.21(2.3)/.........) ของหน่วยติดตาม ประมวลผลและรายงานสารสนเทศ และดำเนินการเสนอให้
ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากร หรือ หัวหน้างานยุทธศาสตร์และแผน ลงนาม  

รูปที่ 3.3 แสดงตัวอย่างหนังสือภายใน เพ่ือขอความอนุเคราะห์ผลการดำเนินงานของแต่ละหน่วยงาน 

3.2.3 ดำเนินการสแกนหนังสือภายใน เพื่อสำรวจความต้องการของหน่วยงานในการนำเสนอผล
การดำเนินงานของแต่ละหน่วยงานตลอดระยะเวลาในปีงบประมาณที่ผ่านมา ที่ใหัผู้บังคับบัญชาลงนาม
แล้ว ให้เป็นไฟล์นามสกุล .Pdf  
 3.2.4 เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(E-Office) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงราย โดยการเปิดบราวเซอร์ของกูเกิลโคม (Google Chrome) พิมพ์ https://e-office.rmutl.ac.th/login 
ตามหมายเลขที่ 1 ดังรูปที ่ ดังรูปที ่ 3.4 แสดงหน้าจอการเข้าสู ่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือ
ดำเนินการจัดส่งหนังสือภายใน ไปยังกองบริหารทรัพยากร กองการศึกษา คณะบริหารธุรกิจและ 
ศิลปศาสตร์ คณะวิศวกรรมศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร หัวหน้างานส่วนต่างๆ 



16 

 

ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อขอความอนุเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศผลการดำเนินงานประจำปีของ แต่ละส่วน
งาน ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย  

รูปที่ 3.4 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  3.2.5 เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังรูปที่ 3.4 
   หมายเลข 2 กรอกชื่อผู้ใช้ โดยใช้อีเมล์มหาวิทยาลัย @rmutl.ac.th 

หมายเลข 3 กรอกรหัสผ่าน 
หมายเลข 4 กดปุ่มเข้าสู่ระบบ 

 

 3.2.6 กดเลือก สร้างหนังสือส่งภายใน ดังรูปที่ 3.5 แสดงหน้าจอเมื ่อเข้าสู่ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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รูปที่ 3.5 แสดงหน้าจอเมื่อเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

รูปที่ 3.6 แสดงหน้าจอการสร้างเลขหนังสือ 

 3.2.7 กรอกรายละเอียดการ สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน ดังรูปที่ 3.6 แสดงหน้าจอการออกเลข
หนังสือ โดยกรอกรายละเอียดข้อมูลหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รายละเอียดดังนี้ 
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  หมายเลข 1 เลือกหน่วยงานภายในที่ต้องการเสนอหนังสือ 

  หมายเลข 2 กรอกชื่อหนังสือที่เราต้องการส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  หมายเลข 3 กดปุ่มบันทึก 

รูปที่ 3.7 แสดงหน้าจอการแนบไฟล์หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 3.2.8 ดำเนินการเลือก แนบไฟล์ เพื่อแนบไฟล์หนังสือที่ ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล เพื่อจัดทำ
รายงานประจำปี 2567 ให้กับหน่วยงานภายใน ดังรูปที่ 3.7 แสดงหน้าจอการแนบไฟล์หนังสือในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   3.2.9 ดำเนินการแนบไฟล์เอกสารหนังสือภายใน  ดังรูปที่ 3.8 แสดงหน้าจอการอัพโหลดไฟล์
หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รายละเอียดดังนี้ 
   หมายเลข 1 กดเลือกปุ ่ม อัพโหลดไฟล์ เพื ่อเหลือไฟล์หนังสือที ่ต ้องการส่งให้กับ
หน่วยงานภายใน  
   หมายเลข 2 กดเลือกปุ่ม อัพโหลดเสร็จสิ้น เมื่อดำเนินการตามหมายเลข 1 เรียบร้ อย
แล้ว 
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รูปที่ 3.8  แสดงหน้าจอการอัพโหลดไฟล์หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

รูปที่ 3.9 แสดงหน้าจอการแนบไฟล์เอกสาร 
 
3.2.10 ดำเนินการส่งไฟล์เอกสาร โดยกดเลือกปุ่ม ส่งเอกสาร ดังรูปที่ 3.9 เพ่ือส่งหนังสือขอความ

อนุเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานประจำปี 2567 ให้กับหน่วยงานภายใน ดังรูปที่ 3.10 รายละเอียดดังนี้ 
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  หมายเลข 1 เลือก ไม่ส่งต้นฉบับ หนังสือ 
 หมายเลข 2 เลือก หน่วยงานที่ต้องการจัดส่งหนังสือ 
  หมายเลข 3 เลือก ทำการส่ง เพ่ือจัดส่งหนังสือให้หน่วยงาน 

 

 

รูปที่ 3.10 แสดงขั้นตอนการจัดส่งหนังสือ 

 

 3.2.11 เริ่มดำเนินการติดตามข้อมูลสารสนเทศผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา เชียงราย หลังจากส่งหนังสือ ประมาณ 1 สัปดาห์ จาก กองบริหารทรัพยากร กองการศึกษา 
คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ คณะวิศวกรรมศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร  
ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง ผ่านทางโทรศัพท ์เฟสบุ๊ค หรือ ไลน์  

 3.2.12 ดำเนินการรวบรวมไฟล์ข้อมูลสารสนเทศผลการดำเนินงานประจำปี ได้แก่ 
    (ก) ข้อมูลพื้นฐานของมหาวิทยาลัยฯ ได้แก่ ข้อมูลทั่วไป, ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
อัตลักษณ์, โครงสร้าง อ้างอิงฐานข้อมูลเดิมจากปีก่อนหน้า ,ข้อมูลด้านการประเมินคุณภาพการศึกษา  
จากงานประกันคุณภาพการศึกษา 
   (ข) แผนการปฏิบัติงานประจำปีของมหาวิทยาลัย ได้แก่ ข้อมูลด้านงบประมาณ  
จากงานยุทธศาสตร์และแผน, ข้อมูลแผนการดำเนินงานด้านการเรียนการสอน จากงานวิชาการ  
งานทะเบียนและวัดผล 
   (ค) ผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา
เชียงราย ได้แก่ ข้อมูลผลการดำเนินงานในภาพรวม, ข้อมูลผลงานและรางวัลดีเด่น, ข้อมูลภาพถ่าย
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โครงการ/กิจกรรม จากคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ คณะวิศวกรรมศาสตร์,คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีการเกษตร งานประชาสัมพันธ์และหน่วยงานต่างๆ 

ปัญหา : การติดตามข้อมูลและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศจากหน่วยงานต่างๆ ไม่ครบตามทฤษฎีที่
ต้องการ จนเกิดความบกพร่องของข้อมูล เนื่องด้วยเวลาที่จำกัด   

แนวทางแก ปัญหา : ดำเนินการสืบค้น รวบรวมข้อมูลสารสนเทศตัวตนเอง จากฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ เว็ปไซต์และเฟสบุ๊คของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

ข อเสนอแนะ : ควรดำเนินการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศตั้งแต่เริ่มต้นปีงบประมาณ นั้นๆ 
 
3.3 การออกแบบเค าโครงรายงานผลการดำเนินงานประจำปี  
 การออกแบบเป็นการสร้างสรรค์ผลงานรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ให้เกิดความสวยงาม น่าอ่าน และ ถ่ายทอดออกมาเป็นผลงานที่
ผู้อื่นสามารถมองเห็น และสัมผัสได้ เพื่อให้มีความเข้าใจในผลงานร่วมกัน เป็นการสร้างสรรค์ผลงานขึ้น 
เพื่อตอบสนองความต้องการด้านประโยชน์ใช้สอย เค้าโครงรายงานผลการดำเนินงานประจำปี สามารถ
กำหนดรูปแบบรายงานประจำปี ได้ตามความเหมาะสม สามารถประยุกต์การออกแบบผ่านโปรแกรมไม
โครซอร์ฟพาวเวอร์พ้อย microsoft powerpoint  หรือ เว็บเพจแคนวา (https://www.canva.com) 
โดยใช้ภาษาที ่อ ่านเข้าใจง่าย นำเสนอทั ้งข้อมูลเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ  หรือภาพถ่าย เพ่ือ
ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่เกี่ยวกับกิจกรรม โครงการ ด้านการเรียนการสอน งานวิจัยและบริการวิชาการ
ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมาแก่
สาธารณชนรวมทั้งรายละเอียดด้านงบประมาณและการเบิกจ่าย รายนามผู้บริหารหรือบุคลากร อาจมีการ
เปรียบเทียบสถิติกับผลงานในปีก่อน ๆ และการคาดคะเนผลงานในปีต่อ ๆ ไปด้วย การออกแบบเค้าโครง 
รูปแบบของรูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ใช้ทักษะด้านคอมพิวเตอร์ และโปรแกรม
ไมโครซอฟท์เวิร์ด ไมโครซอฟท์พาวเวอร์พอยต์ และใช้ความสามารถในการคิดวิเคราะห์ ออกแบบ จัด
เรียงลำดับความสำคัญ ทั้งนี้ข้อมูลอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเห็นของมติที่ประชุมกรรมการบริหาร 
ในการจัดทำรูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงราย ได้กำหนดรูปแบบไว้ 4 ตอน เรียงตามลำดับ คือ ตอนที่ 1 การออกแบบด้านข้อมูลพื้นฐาน ตอน
ที่ 2 การออกแบบด้านแผนและผลการปฏิบัติงานประจำปี ตอนที่ 3 การออกแบบด้านผลการพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษา และตอนที่ 4 ด้านภาคผนวก ซึ่งมีกระบวนการและข้ันตอนดังนี้ 

   3.3.1 การออกแบบตอนที่ 1 ด้านข้อมูลพื้นฐานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา เชียงราย  
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   แสดงให้เห็นถึง ประวัติความเป็นมา ลักษณะทางกายภาพ อัตลักษณ์ ข้อมูลทั่วไปของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ดังต่อไปนี้ 
  (ก) สารจากผู้บริหารหรือสารจากรองอธิการบดี  
  (ข) ข้อมูลทั่วไป  
  (ค) ระบบการประกันคุณภาพ 
  (ง) ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ อัตลักษณ์ ระบุ ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ อัตลักษณ์  
  (จ) โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
  (ฉ) ทำเนียบผู้บริหาร  
  (ช) ข้อมูลสถิติจำนวนทรัพยากรมนุษย ์

 3.3.2 การออกแบบตอนที่ 2 ด้านแผนและผลการปฏิบัติงานประจำปี  
  คือ ผลการปฏิบัติงานตลอดทั้งปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ แสดงเป็นข้อมูลเชิง

ประจักษ์ ที ่ปรากฏในแผนปฏิบัต ิราชการประจำปี ในรูปแบบสถิติ ต ัวเลข กราฟ หรือภาพถ่าย 
ประกอบด้วย 

 (ก) ข้อมูลด้านงบประมาณ  
  (ข) แผนการดำเนินงานด้านการเรียนการสอน  

  3.3.3 การออกแบบตอนที่ 3 ด้านผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
   คือ การดำเนินงานด้านการเรียนการสอน อุปกรณ์ เครื่องมือ การสนับสนุนและผลักดัน
นักศึกษาในด้านต่างๆ  

  (ก) ข้อมูลอุปกรณ์ เครื่องมือ และเทคโนโลยี  
  (ข) ผลงานและรางวัลดีเด่น 
  (ค) ประมวลภาพ/กิจกรรม/โครงการ  

 3.3.4 การออบแบบตอนที่ 4 ด้านภาคผนวก  
   ส่วนอ้างอิงของผู้จัดทำ หลักฐาน ข้อมูล หรือภาพถ่าย เอกสารออ้างอิง คือ 
  (ก) ข้อมูลคณะผู้จัดทำ  
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รูปที่ 3.11 แสดงขั้นตอนการออกแบบรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 

 

ปัญหา : การออกแบบตอนที่ 3 ด้านผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เรียบเรียง และลำดับ 

ความสำคัญ ของรูปภาพ กิจกรรม โครงการ ไม่เป็นสัดส่วนชัดเจน 

 แนวทางแก้ปัญหา : เร ียงลำดับรูปภาพ กิจกรรม โครงการ ตามการบริหารจัดการของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย เพื่อแยกหมวดหมู่ให้ชัดเจน เช่น ด้านการจัดการเรียน
การสอน ด้านงานวิจัยและบริการวิชาการ และด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

 ข อเสนอแนะ : เรียนรู้เทคนิคและวิธีการใหม่ๆ และพร้อมที่จะนำมาปรับใช้กับการออกแบบ
รายงานผลการดำเนินงานประจำปี  
 
 
 
 
 
 

ตอนที่ 1 
ข อมูลพื้นฐาน 

- สารจากผู้บริหาร 
- ข้อมูลทั่วไป 
- ผลการประเมินคุณภาพ 
  การศึกษา 
- ปรัชญา วิสัยทัศน์  
  พันธกิจ อัตลักษณ์ 
- โครงสร้างมหาวิทยาลัย 
- ทำเนียบผู้บริหาร 
- ข้อมูลสถิติจำนวน 
  บุคลากร 

ตอนที่ 2 
แผนการปฏิบัติงาน

ประจำปี 
- ข้อมูลงบประมาณ  
- แผนการดำเนินงานด้าน 
  การเรียนการสอน 
 

ตอนที่ 3 
ผลการพัฒนาคุณภาพ

การจัดการศึกษา 
- ข้อมูลอุปกรณ์ เครื่องมือ 
  และเทคโนโลย ี
- ผลงานและรางวัลดีเด่น 
- ประมวลภาพ/กิจกรรม 
  โครงการ 
 

ภาคผนวก 
- ข้อมูลคณะผู้จัดทำ 
- เอกสาร หลักฐาน  
  อ้างอิง(ถ้ามี) 
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3.4 การประมวลผล สรุปสถิติผลและการพิมพ์รายงานผลการดำเนินงานประจำปี  

 การประมวลผลข้อมูลสารสนเทศ สรุปสถิติ และการพิมพ์ เป็นการนำไฟล์ข้อมูลสารสนเทศหรือ
ข้อมูลดิบ ที่ได้มาจากหน่วยงานอื่นในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย มาคำนวณ 
จัดเรียง จัดประเภท ในรูปแบบใหม่ เป็นกระบวนการแปลเป็นข้อมูลชนิดใหม่ เช่น ตาราง กราฟ ภาพถ่าย 
ที่ให้ความหมายแบบเดิม แต่น่าอ่านและเข้าใจง่ายขึ้น ในการประมวลผลอาศัยความรู้ด้านการคำนวณ 
วิเคราะห์ เปรียบเทียบ และสรุปความ ใช้ทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์ โปรแกรมไมโครซอฟท์เวิร์ด 
ไมโครซอฟท์พาวเวอร์พ้อย และ ไมโครซอฟท์เอ็กซ์เซล เพื ่อแสดงผลลัพธ์ข้อมูลเชิงสถิติ  ภาพถ่าย  
ดังขั้นตอนต่อไปนี้  

 3.4.1 การประมวลผล สรุปสถิติ และการพิมพ์ ด้านข้อมูลพื้นฐาน  

 (ก) สารจากผู้บริหารหรือสารจากรองอธิการบดี ควรระบุ เหตุผล ความเป็นมา ในการ
จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี รวมทั้งผลผลิต ผลลัพธ์ในการบริหารจัดการ ตลอด ปีงบประมาณ
ที่ผ่านมา แสดงภาพถ่ายของรองอธิการบดี 

  (ข) ข้อมูลทั่วไปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ประกอบด้วย 
ความหมายของตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยฯ สีและดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัยฯ ที่ตั้ง ชื่อเว็บไซต์ เบอร์
โทรศัพท์ เบอร์โทรสาร แผนที่ ประวัติความเป็นมาของมหาวิทยาลัย แนวคิดการจัดตั้ง ปรัชญาการจัด
การศึกษา 

3.12 แสดงตัวอย่างการประมวลผล และการพิมพ์ข้อมูลทั่วไป 



25 

 

   (ค) ระบบการประกันคุณภาพการศึกษา แสดงถึงความเป็นมาในการวางแผนระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายในที่เหมาะสมและสอดคล้อง
กับพันธกิจและพัฒนาการขององค์กร มีระบบการดําเนินงานการประกันคุณภาพเป็นไปตามแผนกลยุทธ์
และแผนการปฏิบัติราชการประจํา ดําเนินการตามหลักการของการวางแผน,การปฏิบัติ,การตรวจสอบและ
การดำเนินงาน(PDCA) โดยการติดตาม ตรวจสอบการดําเนินงานทุกไตรมาส นำเสนอผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาในปีที่ได้รับการตรวจประเมินครั้งล่าสุด ในรูปแบบของตาราง เพ่ือเข้าใจง่าย  

รูปที่ 3.13 แสดงตัวอย่างการประมวลผล สรุปสถิติ และการพิมพ์ข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา 
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  (ง) ข้อมูลด้านวิสัยทัศน์ พันธกิจ อัตลักษณ์ เป็นสิ่งที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา เชียงราย กำหนดขึ้นมาเพื่อรองรับการวางแผนแบบมียุทธศาสตร์หรือการวางแผนเชิงกลยุทธ์  
จัดพิมพ์และเรียงตามลำดับแยกเป็นหัวข้อ เพ่ือให้ดูมีมิติ และน่าสนใจ 

รูปที่ 3.14 แสดงตัวอย่างการประมวลผล และการพิมพ์วิสัยทัศน์ พันธกิจ อัตลักษณ์  
 

   (จ) โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยฯ นำเสนอทั ้งโครงสร้างของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา และโครงสร้างของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเชียงราย  

รูปที ่3.15 แสดงการประมวลผล สรุปสถิติ และการพิมพ์โครงสร้างการบริหาร  

  (ฉ) ทำเนียบผู ้บริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย นำเสนอ 
โครงสร้าง ภาพถ่าย ตำแหน่งทางบริหารและตำแหน่งทางวิชาการของผู้บริหาร ตามลำดับ 
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รูปที่ 3.16 แสดงการประมวลผล และการพิมพ์ข้อมูลทำเนียบผู้บริหาร 
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  (ช) ข้อมูลสถิติจำนวนทรัพยากรมนุษย์ ทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน นำเสนอใน
รูปแบบของตาราง และสรุปความเพ่ือให้เข้าใจง่าย จำแนกตาม สายวิชาการและสายสนับสนุน  
ประเภท ตำแหน่ง คุณวุฒิการศึกษา หน่วยงานที่สังกัด ตำแหน่งทางวิชาการ เพื่อให้การนำเสนอมีความ
หลากหลาย ระบุแหล่งที่มาและวันเดือนปีของข้อมูลที่ได้มา 

รูปที ่3.17 แสดงการประวลผล สรุปสถิติ และการพิมพ์ข้อมูลสถิติจำนวนบุคลากร 

3.4.2 การประมวลผลสรุปสถิติ และการพิมพ์ ด้านแผนและผลการปฏิบัติงานประจำปี 
  (ก) ข้อมูลงบประมาณ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย แสดงใน

รูปแบบของกราฟ ตาราง ภาพถ่าย เพื่อให้การนำเสนอแสดงผลเปรียบเทียบ วิเคราะห์ แผนการจัดสรร  
ผลการเบิกจ่าย ทั้งงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณผลประโยชน์ ตลอดจนงบลงทุนครุภัณฑ์ และ 
สิ่งก่อสร้าง 

รูปที่ 3.18 แสดงตัวอย่างการประมวลผล สรุปสถิติ และการพิมพ์ข้อมูลด้านงบประมาณ 
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 (ข) แผนการดำเนินงานด้านการเรียนการสอน การนำเสนอข้อมูลในรูปแบบของตาราง 
สถิติ ภาพถ่าย เพ่ือแสดง ด้านสาขา/หลักสูตร จำนวนนักศึกษา 

รูปที ่3.19 แสดงตัวอย่างการประมวลผล สรุปสถิติ และการพิมพ์ข้อมูลด้านการจัดการเรียนการสอน 

4.4.3 การประมวลผล สรุปสถิติ และการพิมพ์ ด้านผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

   (ก) แสดงข้อมูลอุปกรณ์ เครื่องมือ ขีดความสามารถ เทคโนโลยีและความสามารถในการ
ให้บริการ นำเสนอศักยภาพด้านทรัพยากร ความเชี่ยวชาญ เช่น ชุดทดสอบวัสดุทางด้านวิศวกรรมโยธา 
ศูนย์สอบเทียบเครื่องมือวัด ศูนย์ทดสอบวิทยุ  

รูปที ่3.20 แสดงตัวอย่างการประมวลผล การพิมพ์ข้อมูลด้านอุปกรณ์เครื่องมือ และเทคโนโลยี 
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  (ข) ผลงานและรางวัล แสดง ผลงานของนักศึกษาที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ งานด้านวิจัย
ตามพัธกิจของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ตลอดจนการบูรณาการงานวิจัยกับการ
จัดการเรียนการสอน และพันธกิจด้านอ่ืนๆ การสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก 

รูปที ่3.21 แสดงตัวอย่างการประมวลผล และการพิมพ์ข้อมูลด้านผลงานและรางวัล 

  (ค) ประมวลภาพและการจัดพิมพ์ กิจกรรม โครงการ กระบวนการส่งเสริมให้นักศึกษามี
กิจกรรมทำร่วมกัน ทั้งกิจกรรมด้านการเรียนการสอน บริการวิชาการ และทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม   
การบริหารจัดการด้านทรัพยากรต่างๆ ตามเป้าหมาย พันธกิจและหลักธรรมาภิบาล ที่ดำเนินการในรอบปี
ที่ผ่านมา 

รูปที่ 3.22 แสดงตัวอย่างการประมวลผล และการพิมพ์ข้อมูลกิจกรรม โครงการตามพันธกิจ 
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3.4.4 การประมวลผล สรุปสถิติ และการพิมพ์ข้อมูลด้านภาคผนวก  
   เป็นการนำเสนอข้อมูล หลักฐานหรือภาพถ่าย เอกสาร การอ้างอิงต่างๆ เช่น ข้อมูลคณะ
ผู้จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี รวมทั้งแหล่งที่มาของข้อมูล 

รูปที่ 3.23 แสดงตัวอย่างการประมวลผล และการพิมพ์ข้อมูลด้านภาคผนวก 

 4.4.5 การประมวลผล และการพิมพ์ ปกหน้า ปกหลัง รายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
  การพิมพ์ปกหน้าและปกหลัง ของรูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี โดยใช้
โปรแกรมพาวเวอร์พ้อย ดำเนินการรวบรวมและประมวลผลข้อมูลภาพถ่ายที่ได้จากงานประชาสัมพันธ์ 
เว็ปไซต์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา การกำหนดลักษณะสีของปก อ้างอิงตามสีประจำ
ของมหาวิทยาลัยฯ ระบุตราสัญลักษณ์และดอกไม้ประจำมหาลัยฯ ทั้งนี้ควรออกแบบและพิมพ์ปกหน้า/
หลัง 2 รูปแบบ เพื่อให้ผู้บริหารเลือกใช้ในการจัดพิมพ์ 
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รูปที่ 3.24 แสดงตัวอย่างการประมวลผล และการพิมพ์ปกหน้า ปกหลัง  
รูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 

 
ปัญหา :  
  1. ข้อมูลด้านตัวเลข สถิติ มีความผิดผลาด และคลาดเคลื่อนจากต้นฉบับ  
 2. อุปกรณ์ เครื่องมือ ที่ใช้ในการประมวลผล สรุปสถิติผลและการพิมพ์รายงานผลการ

ดำเนินงานประจำปี ล้าสมัย มีข้อจำกัดด้านคุณสมบัติ ที ่จำเป็นในการการออกแบบ เนื ่องจาก   การ
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ออกแบบต้องใช้อุปกรณ์ เครื่องมีอ ที่มีคุณสมบัติสูง เพ่ือรองรับโปรแกรม จำเป็นต้องอาศัยคอมพิวเตอร์ที่มี
คุณลักษณะที ่

แนวทางแก  ข :  

  1. ตรวจทานข้อมูลที่ดำเนินการประมวลผล สรุปสถิติ และเปรียบเทียบข้อมูลกับต้นฉบับ
ทุกครั้งก่อนการพิมพ์ข้อมูลด้านต่างๆ 

 2. ดำเนินการสอบถามและทำหนังสือราชการภายใน เพื ่อความอนุเคราะห์และยืม
อุปกรณ์ เครื่องมือ จากงานวิทยบริการและเทคดนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา เชียงราย เพื่อนำมาใช้ในการการประมวลผล สรุปสถิติผลและการพิมพ์รายงานผลการดำเนินงาน
ประจำปี 

ข อเสนอแนะ : ไม่ปรากฎ 
 
3.5 การเสนอพิจารณาร่างรูปเล่มรางานผลการดำเนินงานประจำปี ให หัวหน างานยุทธศาตร์แผน และ
คณะกรรมการบริหาร 

  การเสนอพิจารณา เป็นกระบวนการดำเนินงานด้านการกำกับควบคุม ตรวจทาน ตรวจสอบ  

การประเมิน โดยผู้บริหารระดับสูง อ้างอิงตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วย

คณะกรรมการมหาวิทยาลัย พ.ศ.2553 ประกาศ ณ วันที่ 23 มิถุนายน 2553 เพื่อตัดสิน วินิจฉัยความ

ถูกต้อง ติดตามความก้าวหน้าของภารกิจ ว่าภารกิจสำเร็จ ตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้หรือไม่ ใช้ความรู้

และทักษะประสบการณ์ในการติดต่อประสานงาน ในการเสนอพิจารณานั้นไม่เพียงแต่จะช่วยให้ทราบ

ความก้าวหน้า หรือปัญหา อุปสรรคของการดำเนินการ แต่ย ังจะสามารถนำผล  การตรวจสอบ  

การประเมินไปวิเคราะห์เพิ่มเติมให้ทราบถึงปัจจัยที่จะทำให้เกิดความสำเร็จและความผิดพลาด เพื่อเป็น

ข้อมูล และเป็นจุดเริ่มต้นของการปรับปรุงแก้ไข ซึ่งสามารถดำเนินการตามข้ันตอนได้ดังต่อไปนี้ 

  3.5.1 ดำเนินการเสนอร่างรายงานผลการดำเนินงานผลการดำเนินงานประจำปี ให้ผู้อำนวยการ

กองบริหารทรัพยากร และ หัวหน้างานยุทธศาสตร์และแผน เพื่อตรวจสอบเค้าโครง รูปแบบการนำเสนอ 

สถิติ คำผิด กรณี ไมเ่ห็นชอบ ให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้พิจารณา กรณ ีเห็นชอบ 
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ให้ดำเนินการนำเสนอคณะกรรมการบริหารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย  

เพ่ือพิจารณา ตามลำดับ 

รูปที่ 3.25 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 

3.5.2 กรณีที่ ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากร หัวหน้างานยุทธศาสตร์ เห็นชอบ ให้ดำเนินการ
เสนอร่างรูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี บรรจุในวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร  
เพ่ือพิจารณา โดยกรอกละเอียดตามแบบฟอร์มดังนี้ 

(ก) ข้อที่ 1 ระบุชื่อหน่วยงาน/ผู้เสนอเรื่อง 

   (ข) ข้อที่ 2 ระบุเรื่องที่เสนอ เพื่อพิจารณา /ชื่อเรื่อง /และสรุปสาระสำคัญ เหตุผลความ
จำเป็นของเรื่องที่เสนอพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการบริหาร 

  (ค) ข้อที่ 3 ระบุจำนวนเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการบริหาร 

   (ง) ข้อที่ 4 ระบุผู้เข้าร่วมชี้แจ้งในการประชุมคณะกรรมการบริหาร 

  (จ) ลงนามเพื่อเสนอวาระบรรจุในการประชุม  
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รูปที่ 3.26 แสดงตัวอย่างการเขียนแบบเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร 

3.5.3 ดำเนินการถ่ายสำเนารูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ที่ห้องเอกสารการพิมพ์ 
ตามจำนวนผู้เข้าประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา และนำส่งฝ่าย
เลขานุการ คณะกรรมกรบริหารฯ เพ่ือนำเข้าเล่มวาระการประชุม 

 3.5.4 ออกแบบการนำเสนอร่างรูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ในรูปแบบของ power 
point เพื่อนำเสนอให้ที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร พิจารณา โดยการนำเสนอของผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร หรือ หัวหน้างานยุทธศาสตร์และแผน 
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 3.5.5 กรณีที ่ประชุมพิจารณาไม่เห็นชอบหรือให้แก้ไข้ ให้ดำเนินการแก้ไขตามมติของคณะ
กรรมการบริหาร กรณ ีเห็นชอบ ให้ดำเนินการเสนอรองอธิการลงนามสารจากรองอธิการบดี 

  
  ปัญหา : การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา มีกำหนดการ
ไม่แน่นอน หรือเลื่อนออกไปตามสถาณการณ์ จึงทำให้ร่างรูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี มีการ
พิจารณาล่าช้า  

แนวทางแก  ข : ดำเนินการสอบถามปฏทินการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย จากเลขานุการ คณะกรรมการบริหารฯ เพ่ือให้ได้วัน เวลา ที่แน่นอน
ก่อนการเสนอวาระประชุม เพ่ือพิจารณาร่างรูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 

ข อเสนอแนะ : ขยายระยะเวลาแผนงานและปฏิทิน ในการเสนอร่างรูปเล่มรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปี ให้คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย พิจารณา
นานมากข้ึน  

 
3.6 การขออนุมัติงบประมาณจัดพิมพร์ายงานผลการดำเนินงานประจำปี  

 การขออนุมัติงบประมาณ เป็นการขอความเห็นชอบด้านงบประมาณ และการยินยอมให้

ดำเนินการ จากผู้บังคับบัญชาสูงสุด เป็นไปตามหลักการและระเบียบการเงินการคลัง แสดงออกในรูปตัว

เงิน ระยะเวลาในการดำเนินงาน รวมถึงการบริหารกิจกรรม ค่าใช้จ่าย ทรัพยากรที ่จำเป็นในการ

สนับสนุน เป็นการวางแผนที่คาดว่าจะต้องเบิกจ่ายให้บรรลุผลสำเร็จ ทั้งประสิทธิภาพและประสิทธิผลไป

พร้อมๆ กัน ตลอดจนการมุ่งบรรลุวัตถุประสงค์ และเพื่อบรรจุไว้ในแผนงบประมาณประจำปี อย่าง

ต่อเนื่องในการการบริหารจัดการระยะยาว ในการดำเนินขออนุมัติงบประมาณการจัดพิมพ์รายงานผลการ

ดำเนินงานประจำปี ใช้ความรู้เรื่องหมวดงบประมาณและประสบการณ์ด้านการประสานงาน ทักษะการ

พิมพ์หนังสือราชการ อ้างอิงตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไข

เพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2548 โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
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 3.6.1 ติดต่อประสานงานโรงพิมพ์เพ่ือขอใบเสนอราคา อย่างน้อย 2 โรงพิมพ์ ในการเปรียบเทียบ
ราคา เพ่ือดำเนินการจัดพิมพ์รูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี  

รูปที่ 3.27 แสดงตัวอย่างใบเสนอรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
 

3.6.2 ดำเนินการจัดทำหนังสือภายในเพ่ือดำเนินการขออนุมัติงบประมาณในการจัดพิมพ์รายงาน
ประจำปี โดยระบุเหตุผลความจำเป็น รายละเอียดรูปแบบขนาดของเล่มรายงานประจำปี จำนวนที่
ต้องการจัดพิมพ์ งบประมาณที่ต้องใช้ ให้ถูกต้องและชัดเจน 
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3.6.3 ตรวจสอบรายละเอียด ความถูกต้องของหนังสือภายใน ออกเลขหนังสือของงานยุทธศาสตร์
และแผน และดำเนินการเสนอให้หัวหน้างานยุทธศาสตร์และแผนพิจารณาลงนาม  

รูปที่ 3.28 แสดงตัวอย่างการจัดทำหนังสือภายในขออนุมตัิจัดพิมพ์หนังสือรายงานประจำปี 

3.6.4 ดำเนินการสแกนหนังสือขออนุมัติจัดพิมพ์รายงานผลการดำเนินงานประจำปี ที่หัวหน้างาน
ยุทธศาสตร์และแผนลงนามแล้ว และใบเสนอราคา ให้เป็นไฟล์นามสกุล .Pdf  

3.6.5 ติดตามความคืบหน้าของหนังสือภายใน ที่ดำเนินการของอนุมัติจากรองอธิการบดี ผ่าน 
ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากร กรณีไม่อนุมัติหรือมีข้อเสนอแนะเพิ่มเติม เช่น แก้ไขงบประมาณ ให้
ดำเนินการตามคำแนะนำ กรณีได้รับการอนุมัติงบประมาณจากรองอธิการบดี ให้ดำตามกระบวนการพัสดุ 
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 3.6..6 ดำเนินการขอซื้อขอจ้าง(ใบ ว.) เบิกจ่ายงบประมาณในการพิมพ์เล่มรายงานผลการ
ดำเนินงานผลการดำเนินงานผลการดำเนินงานประจำปี ตามกระบวนการพัสดุ ผ่านระบบการบริหารการ
จัดการงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชี ERP: (Enterprise Resource Planning)  

รูปที่ 3.29 แสดงตัวอย่าง ใบขอซื้อขอจ้าง (ใบ ว.) 
ปัญหา : การขออนุมัติงบประมาณเพื่อจัดพิมพ์รายงานผลการดำเนินงานประจำปี ไม่ได้บรรจุใน

แผนงบประมาณประจำปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย จึงทำให้ งบประมาณถูก
ตัดทอนหรือไม่ได้รับการอนุมัติ 
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แนวทางแก ปัญหา : จัดทำงบประมาณในรูปแบบของโครงการตามแบบฟอร์ม (ง.8) เพ่ือบรรจุไว้
ในแผนงบประมาณประจำปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย เป็นประจำทุกๆ ปี 

ข อเสนอแนะ : การบรรจุงบประมาณในรูปแบบโครงการตามแบบฟอร์ม (ง.8) ควรระบุเห็นผล
ความจำเป็น วัตถุประสงค์ให้ชัดเจน ด้านงบประมาณให้ระบุรายละเอียดหมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และ
ค่าวัสดุให้ถูกต้อง 

 
3.7 การประสานงานและการจัดพิมพ์รูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 

 ขั้นตอนการติดต่อประสานงาน เป็นการทำงานร่วมกัน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
การจัดพิมพ์รูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี จะต้องเริ่มต้นด้วยการวางแผนที่ดี กำหนดขั้นตอน
การปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่ชัดเจน เพ่ือให้ได้ผลงานที่สวยงาม น่าอ่าน ถูกต้องตามวัถุประวงค์ ใช้ทักษะ
ในสื่อสาร และสื่อทางสังคมออนไลน์ (Social Media : Line, Facebook) ในการสร้างเครือยข่าย การ
ประสานงาน ดังนั้นการจัดพิมพ์รูปเล่มรายงานผลการดำเนินงาน จึงเป็นขั้นตอนที่มีความละเอียดและมี
ความสำคัญเป็นอย่างยิ่ง ใช้ความรู้เรื่องการตรวจรับพัสดุ อ้างอิงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สามารถดำเนินการตามข้ันตอนดังนี ้
 3.7.1 ติดต่อประสานงานกับโรงพิมพ์ที่เสนอราคาถูกและเป็นคู่ค้ากับมหาวิทยาลัยฯ เพื่อส่งไฟล์
งานร่างรูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปีให้กับโรงพิมพ์ ดำเนินการจัดพิมพ์ 
  3.7.2 ตรวจสอบรูปเล่มรายงานผลการดำเนินประจำปี ตามที่โรงพิมพ์ส่งมาอีกครั้ง ก่อนทำการ
ยืนยันให้โรงพิมพ์ ดำเนินการจัดพิมพ์ พร้อมทั้งกำหนดระยะเวลาดำเนินการจัดพิมพ์และส่งมอบ 

 3.7.3 ดำเนินการติดต่อ โรงพิมพ์ทางระบบโทรศัพท์ โซเชียลมีเดีย เป็นระยะเพื่อสอบถาม
ความก้าวหน้าในการจัดพิมพ์รูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี   
 3.7.4 ดำเนินการตรวจรับเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี เมื่อโรงพิมพ์ดำเนินการจัดพิมพ์
เรียบร้อยแล้ว ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อย ไม่เกินหนึ่งแสนบาท ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับ จำนวน 1 คน โดยผู้มีอำนาจหรือหรืออธิการบดี อ้างอิงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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รูปที่ 4.30 แสดงตัวอย่างรูปเล่มรายงานผลกาดำเนินงานประจำปี  
 

ปัญหา :  
  1. ติดต่อและประสานงานโรงพิมพ์ไม่ได้  
  2. ผู้รับผิดชอบในการจัดพิมพ์รูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปีมีข้อจำกัดด้าน

เวลา เนื่องจากรับผิดชอบงานอื่นๆด้วย  
   3. ลักษณะตัวอักษร(front) และรูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปีที่ออกแบบไว้
มีการเปลี่ยนแปลง คลาดเคลื่อนไปจากเดิม ทำให้เกิดความล่าช้าในการสั่งพิมพ์ 

 

แนวทางแก้ปัญหา :  
  1. ประสานงานโดยการเดินทางไปที่โรงพิมพ์ด้วยตนเอง  
 2. ขอเบอร์โทรส่วนตัวของผู ้ที ่ร ับผิดชอบจัดพิมพ์รูปเล่มรายงานผลการดำเนินงาน

ประจำปี 
 3. ส่งไฟล์ลักษณะตัวอักษรที่เราใช้ในการพิมพ์รูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานให้กับ 

โรงพิมพ์ 
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 4. ส่งไฟล์รูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปีในรูปแบบ Pdf  ให้กับโรงพิมพ์  
เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด และคลาดเคลื่อน 

ข้อเสนอแนะ : ไม่ปรากฎ 
 
3.8 การเผยแพร่รายงานผลการดำเนินงานประจำปี  
 การเผยแพร่รายงานผลการดำเนินงานประจำปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

เชียงราย เป็นการประชาสัมพันธ์การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยฯ  นโยบาย  วัตถุประสงค์  ข่าวสาร 

การดำเนินงาน กิจกรรมและข้อเท็จจริงต่างๆ ไปสู่กลุ่มหน่วยงาน องค์กร บุคคล ทั้งภายในและภายนอก  

เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ เสริมสร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลล้านนา เชียงราย ก่อให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงาน รวมทั้งการเผยแพร่ทางสื่อออนไลน์

เพื่อการค้นคว้า อาทิเช่น เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยฯ เฟสบุ๊ค ไลน์ ใช้ทักษะประสบการณ์การทำงานด้าน

คอมพิวเตอร์ สื่อสังคมออนไลน์ ความรู้ด้านงานสารบรรณ  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

3.8.1 ดำเนินการจัดทำหนังสือภายในและภายนอก ดังต่อไปนี้ 

   (ก) หนังส ือภายใน ออกเลขหนังส ือ (อว0654.21(2.3)/. . . . . ) ของหน่วยติดตาม 

ประมวลผลและรายงานสารสนเทศ เสนอ ให้หัวหน้างานยุทธศาสตร์และบุคลากรพิจารณาลงนาม  

เพ่ือนำส่ง และเผยแพร่รายงานผลการดำเนินงานประจำปี ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลล้านนา เชียงราย  
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รูปที่ 4.31 แสดงตัวอย่างหนังสือภายใน มอบเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
   
  (ข) หนังสือภายใน ออกเลขหนังสือ (อว 0654.10/.....) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลล้านนา เชียงราย โดยงานสารบรรณเสนอให้รองอธิการพิจารณาลงนาม เพื่อนำส่งและเผยแพร่

รายงานประจำปี ให้กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงใหม่ ตาก พิษณุโลก ลำปาง น่าน ดัง

รูปที่ 3.32 
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รูปที่ 4.32 แสดงตัวอย่างหนังสือภายใน มอบเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 

 
   (ค) หนังสือภายนอก ออกเลขหนังสือ (เลขที ่ ศธ 0583.10/.....) ของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย โดยงานสารบรรณ เสนอให้รองอธิการลงนาม เพื่อนำส่ง และ

เผยแพร่รูปเล่มต้นฉบับรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ให้กับหน่วยงานภายนอก  ดังรูปที่ 3.33 
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รูปที่ 4.33 แสดงตัวอย่างหนังสือภายนอก มอบรูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
 

3.8.2 การเผยแพร่และการจัดส่งเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 

  (ก) ดำเนินการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ เล ่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี  
ทางระบบออนไลน์ เช่น เฟสบุ๊ค ไลน์ และส่งไฟล์(File) เล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปีให้  
งานวิทยบริการ เพื่ออัพโหลดไฟล์ เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงราย ดังรูปที่ 3.34 

 

 



46 

 

รูปที่ 3.34 แสดงตัวอย่างการเผยแพร่เล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 

 (ข) ดำเนินการจัดส่งหนังสือภายในที่ออกเลข (อว 0654.21(2.3)/.........) ของงานติดตาม 
ประมวลผลและรายงานสารสนเทศ ในขั้นตอนที่ 3.8.1(ก) ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตาม
ขั้นตอนที่ 3.2.2 – 3.2.10 และนำส่งเล่มต้นฉบับรายงานผลการดำเนินงานประจำปีให้แก่ กองบริหาร
ทรัพยากร กองการศึกษา คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ คณะวิศวกรรมศาสตร์  สาขาวิทยาศาสตร์ 
และหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง  

  (ค) ดำเน ินการจ ัดส ่งหน ังส ือภายใน ท ี ่ออกเลขหน ังส ือ  (อว 0654.10/. . . . . )  
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ในขั้นตอนที่ 3.8.1(ข) ผ่านหน่วยระบบสารบรรณ 
และบรรจุรูปเล่มต้นฉบับรายงานผลการดำเนินงานประจำปี  ในซองสีน้ำตาลขนาด A4 จ่าหน้าซอง  
โดยการพิมพ์ที่อยู่ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ด้านบนมุมซ้าย/และปั๊ มตรา
ไปรษณีย์ ปิดผนึก ให้แก่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงใหม่ ตาก พิษณุโลก ลำปาง น่าน 
นำส่งงานสารบรรณ เพ่ือจัดส่งให้ไปรษณีย์ดำเนินการต่อไป 

    (ง) ดำเน ินการจ ัดส ่งหนังส ือภายนอก ที ่ออกเลขหนังส ือ  (อว 0654.10/.. . . . ) 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ในขั้นตอนที่ 3.8.3(ค) พร้อมบรรจุรูปเล่มต้นฉบับ
รายงานผลการดำเนินงานประจำปี ในซองสีน้ำตาลขนาด A4 จ่าหน้าซอง โดยการพิมพ์ที ่อยู ่ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ด้านบนมุมซ้าย/และปั๊มตราไปรษณีย์  ปิดผนึก ให้แก่ 
องค์กร หน่วยงานภายนอก นำส่งงานสารบรรณ เพื่อจัดส่งให้ไปรษณีย์ดำเนินการต่อไป  
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   รูปที่ 3.38 แสดงตัวอย่างการจัดส่งเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 

ปัญหา :  
  1. เมื ่อดำเนินการเผยแพร่ร ูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานทาง ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ทำให้เกิดข้อจำกัดในการเผยแพร่ เพราะอาจารย์หรือเจ้าหน้าที่บางท่าน ไม่สามารถเข้า
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

 2. กรณีนำส่งและเผยแพร่รูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ผ่านทางไปรษณีย์
เอกชน เราไม่สามารถตรวจสอบได้ว่า ทางหน่วยงานที่เราส่ง รูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ไป
ให้ได้รับเอกสารจริงหรือไม่ 

 แนวทางแก ปัญหา :  
  1. นำส่งเล่มรายงานประจำปีนอกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมลงลายมือชื่อรับ

เอกสารไว้เป็นหลักฐาน  
 2. ให้บรรจุเอกสารตอบรับไปรษณีย์ การได้รับเอกสารรูปเล่มรายงานผลการดำเนินงาน

ในซองสีน ้ำตาล A4 เพ่ือให้หน่วยงานที ่เราส่งเอกสาร ตอบกลับการได้ร ับเอกสาร ส่งกลับมายัง
มหาวิทยาลัยฯ 

ข อเสนอแนะ : การจัดส่งเล่มรายงานประจำปีเพื ่อเผยแพร่ให้กับหน่วยงานภายนอกควร
ระมัดระวังรายชื่อที่จ่าหน้าซอง ต้องตรงกับหนังสือภายนอก ที่บรรจุในซองสีน้ำตาล  
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