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ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานประจ าปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  จัดท าขึ้น 
เพ่ือแสดงขั้นตอนการจัดท ารายงานประจ าปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ตั้งแต่การเก็บรวบรวมข้อมูล
เรื่องราวที่ส าคัญของมหาวิทยาลัย แสดงบัญชีงบดุล บัญชีท าการ และบัญชีรายรับและรายจ่ายที่ผู้สอบบัญชี
รับรองแล้ว พร้อมทั้งแสดงผลงานของมหาวิทยาลัยในปีที ่ล่วงมา และแผนงานที่ จะจัดท าในปีต่อไป 
และเผยแพร่ต่อสาธารณชน  ส่วนแผนและยุทธศาสตร์หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะอ านวยประโยชน์ 
ต่อผู้ที่สนใจจัดท ารายงานประจ าปีต่อไป 
 
 
 

ส่วนแผนและยุทธศาสตร์ ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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1 คู่มือปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานประจ าปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 Flow chart เรื่อง กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายงานประจ าปีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

2. จัดท าและส่งแบบกรอกผลการด าเนินงานประจ าปีให้หน่วยงานกรอกข้อมูลและจดัท าบันทึกข้อความ 
ถึงส่วนการคลัง ส่วนส่งเสริมและบริการการศึกษา ส่วนทรพัยากรบุคคล หน่วยตรวจสอบภายใน 

3. รวบรวมข้อมูลผลงานประจ าปีของหน่วยงานเพ่ือจัดท าร่างต้นฉบับ 

4. ประชุมคณะกรรรมการจัดท ารายงานประจ าปีเพ่ือพิจารณาร่างต้นฉบับรายงานประจ าปี 
 

5. แก้ไขร่างต้นฉบับตามมติที่ประชุม 
 

6. ก าหนดขอบเขตงาน (TOR) และจัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์จ้างพิมพ์หนังสือรายงานประจ าปี 

 

7. ส่งต้นฉบับรายงานประจ าปีให้งานพัสดุ ส่วนการคลัง 
ด าเนินการตามระเบียบเพ่ือจ้างพิมพ์หนังสือรายงานประจ าปี 

 

8. บริษัทผู้รับจ้างพิมพ์มาท าสัญญาและรับต้นฉบับ 
หนังสือรายงานประจ าปีพร้อมไฟล์ข้อมูล 

 

9. บริษัทผู้รับจ้างพิมพ์ด าเนินการออกแบบอาร์ตเวิร์คปก  
การจัดวางเนื้อใน และส่งปรู๊ฟ ครั้งที่ 1 ให้กรรมการ 

 

10. ประชุมคณะกรรมการจัดท ารายงานประจ าปี  
เพ่ือพิจารณาปรู๊ฟ ครั้งที่ 1 

 



  2 คู่มือปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานประจ าปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. แก้ไขปรู๊ฟ ครั้งที่ 1 ตามมติที่ประชุม และส่งคืนบริษัทผู้รับจ้าง
พิมพ์เพ่ือด าเนินการแก้ไข 

 

12. บริษัทผู้รับจ้างพิมพ์ส่งปรู๊ฟ ครั้งที่ 2-4 ให้กรรมการ  
ที่รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องและส่งคืนบริษัท 

ผู้รับจ้างพิมพ์เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
 

13. บริษัทผู้รับจ้างพิมพ์ส่งมอบเล่มหนังสือรายงานประจ าปี  
และกรรมการตรวจรับหนังสือ 

14. จัดท าบันทึกเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเดือนมีนาคม 
ของทุกปี เสนอวาระเรื่องรับรองเล่มรายงานประจ าปี 

 

15. ประสานส านักคอมพิวเตอร์ในการน าข้อมูลรายงานประจ าปี 
ขึ้นเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

 

จบ 

16. เผยแพร่หนังสือรายงานประจ าปีแก่หน่วยงานภายใน 
และหน่วยงานภายนอก 

 



  3 คู่มือปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานประจ าปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

• ควำมเป็นมำ 
  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พัฒนาจากโรงเรียนฝึกหัดครูชั้นสูงและวิทยาลัยวิชาการศึกษา 
โรงเร ียนฝ ึกห ัดคร ูชั ้น ส ูงสถาปนาเมื ่อพ ุทธศ ักราช  2492  ยกฐานะเป ็น ว ิทยาล ัยว ิชาการศ ึกษา  
เมื ่อพุทธศักราช 2496 และยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เมื ่อพุทธศักราช 2517   
เป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐ หรือ "มหาวิทยาลัยรัฐออกนอกระบบ" เมื่อพุทธศักราช 2559  
  ตลอดระยะเวลาอันยาวนานที่ผ่านมา มหาวิทยาลัยมีการพัฒนาและสร้างสรรค์ผลงานส าคัญ
หลายประการ ดังนั้นเพื่อสรุปผลงานและกิจกรรมส าคัญต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย จึงมีการจัดท ารายงาน
ประจ าป ีของมหาว ิทยาล ัย เผยแพร่ต ่อหน ่วยงานที ่เกี ่ยวข ้อ งและสาธารณ ชน ด ังนั ้น เมื ่อสิ ้นส ุด
ปีงบประมาณในแต่ละปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จึงได้ก าหนดให้มีการจัดท ารายงานประจ าปี 
เพื ่อสรุปผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย รวมทั ้งได้รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ  
ด้านต่าง ๆ ไว้ทั ้งหมด ดังที ่พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 มาตรา 54  
ระบุไว้ว่า “ให้ผู้สอบบัญชีจัดท ารายงานผลการสอบบัญชีและการเงินเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยภายใน
หนึ่งร้อยห้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีบัญชี เพื่อให้สภามหาวิทยาลัยเสนอต่อรัฐมนตรีให้มหาวิทยาลัยเผยแพร่
รายงานประจ าปีของปีที่สิ้นไปนั้น แสดงบัญชีงบดุล บัญชีท าการ และบัญชีรายรับและรายจ่ายที่ผู้สอบ
บัญชีรับรองแล้ว พร้อมทั้งแสดงผลงานของมหาวิทยาลัยในปีที่ล่วงมา และแผนงานที่จะจัดท าในปีต่อไป
ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันสิ้นปีบัญชี 
  

• วัตถุประสงค์    

1. เพ่ืออธิบายขั้นตอนการจัดท ารายงานประจ าปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
2. เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

  เผยแพร่ต่อสาธารณชน และเพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการจัดท าแผนในปีต่อไป 
  

• ขอบเขต  

1. คณะ สถาบัน ส านักและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยทุกหน่วยงาน  
 

• ค ำจ ำกัดควำม 

 การจัดท ารายงานประจ าปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ หมายถึง  การจัดท ารายงานผล 
การด าเนินงานทั้งหมดของมหาวิทยาลัยในรอบปีที่ผ่านมา น าเสนอรายงานแก่ผู้เกี่ยวข้อง และเผยแพร่  
ต่อสาธารณชน 



  4 คู่มือปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานประจ าปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

• ผู้รับผิดชอบ 

1. รองอธิการบดีฝ่ายแผนและยุทธศาสตร์เพ่ือสังคม 
2. บุคลากรงานรายงานและเผยแพร่ ส่วนแผนและยุทธศาสตร์  

 

• ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายงานประจ าปีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
และด าเนินการส่งส าเนาค าสั่งให้กับคณะกรรมการจัดท ารายงานประจ าปี 
 2. จัดท าและส่งแบบกรอกผลการด าเนินงานประจ าปีให้หน่วยงานกรอกข้อมูลและจัดท าบันทึ ก
ข้อความถึงส่วนการคลัง ส่วนส่งเสริมและบริการการศึกษา ส่วนทรพัยากรบุคคล หน่วยตรวจสอบภายใน 
 3. รวบรวมข้อมูลผลงานประจ าปีของหน่วยงานเพ่ือจัดท าร่างต้นฉบับ ประสานงานกับหน่วยงาน 
ที่ยังไม่ส่งข้อมูลหรือส่งไม่ตรงเวลา รวบรวม ตรวจสอบและสรุปผลการด าเนินงานของคณะและหน่วยงาน 
เป็นภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
 4. ประชุมคณะกรรรมการจัดท ารายงานประจ าปีเพ่ือพิจารณาร่างต้นฉบับรายงานประจ าปี 
ก าหนดโครงร่าง รูปแบบหนังสือ เนื้อหาส่วนต่าง ๆ รวมทั้งภาพประกอบ  
 5. แก้ไขร่างต้นฉบับตามมติที่ประชุม เพ่ือจัดท ารายงานประจ าปีฉบับสมบูรณ์ 
 6. ก าหนดขอบเขตงาน (TOR) และจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์จ้างพิมพ์หนังสือรายงาน
ประจ าปปีระสานกับงานพัสดุ ส่วนการคลัง  
 7. ส่งต้นฉบับรายงานประจ าปีให้งานพัสดุ ส่วนการคลัง ด าเนินการตามระเบียบเพ่ือจ้างพิมพ์
หนังสือรายงานประจ าปี 
  8. บริษัทผู้รับจ้างพิมพ์มาท าสัญญาและรับต้นฉบับหนังสือรายงานประจ าปีพร้อมไฟล์ข้อมูล 
 9. บริษัทผู้รับจ้างพิมพ์ด าเนินการออกแบบอาร์ตเวิร์คปก การจัดวางเนื้อใน และส่งปรู๊ฟ  ครั้งที่ 1 
ให้กรรมการ 
 10. ประชุมคณะกรรมการจัดท ารายงานประจ าปีเพ่ือพิจารณาปรู๊ฟ ครั้งที่ 1 
 11. แก้ไขปรู๊ฟ ครั้งที่ 1 ตามมติท่ีประชุม และส่งคืนบริษัทผู้รับจ้างพิมพ์เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
 12. บริษัทผู้รับจ้างพิมพ์ส่งปรู๊ฟ ครั้งที่ 2-4 ให้กรรมการ กรรมการตรวจสอบความถูกต้อง 
และส่งคืนบริษัทผู้รับจ้างพิมพ์เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
 13. บริษัทผู้รับจ้างพิมพ์ส่งมอบเล่มหนังสือรายงานประจ าปี และกรรมการตรวจรับหนังสือ 
 14. จัดท าบันทึกเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเดือนมีนาคมของทุกปี เสนอวาระเรื่องรับรอง
เล่มรายงานประจ าปี 
 15. ประสานส านักคอมพิวเตอร์ในการน าข้อมูลรายงานประจ าปี ขึ้นเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
 16. เผยแพร่หนังสือรายงานประจ าปีแก่หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
 



  5 คู่มือปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานประจ าปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

• เอกสำรอ้ำงอิง 

1. แบบฟอร์มการกรอกผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ (ของหน่วยงาน คณะ สถาบัน ส านัก) 
2. ข้อมูลจ านวนบุคลากร จากส่วนทรัพยากรบุคคล 
3. ข้อมูลจ านวนหลักสูตร นิสิตใหม่ นิสิตทั้งหมด ผู้ส าเร็จการศึกษา จากส่วนส่งเสริมและบริการ

การศึกษา 
4. ข้อมูลงบการเงิน จากส่วนการคลัง 
5. ข้อมูลงบประมาณ จากงานแผนงบประมาณ ส่วนแผนและยุทธศาสตร์ 
6. ข้อมูลผลการด าเนินงานคณะกรรมการตรวจสอบ จากหน่วยตรวจสอบภายใน 

 

• กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
  พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 
   - มาตรา 34(8) ให้เสนอรายงานประจ าปีเกี่ยวกับกิจการด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
ต่อสภามหาวิทยาลัย 
   - มาตรา 54 ให้มหาวิทยาลัยเผยแพร่รายงานประจ าปีของปีที่สิ้นไปนั้น แสดงงบบัญชีงบดุล 
บัญชีท าการ และบัญชีรายรับและรายจ่ายที่ผู้สอบบัญชีรับรองแล้ว พร้อมทั้งแสดงผลงานของมหาวิทยาลัย 
ในปทีี่ล่วงมา และแผนงานที่จะจัดท าในปีต่อไป ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันสิ้นปีบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 






