
แนวทางการเขียนรายงาน 
ผลการด าเนินงานตามการบริหารงานของผู้อ านวยการส่วนงานวิชาการภายใน 

.............................................................................. 
เพ่ือให้การบริหารงานของหัวหน้าส่วนงานวิชาการภายในเป็นไปตามแผนการบริหารงานที่น าเสนอต่อสภา

มหาวิทยาลัย โดยมีการบริหารงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นส าคัญ รวมทั้งเพ่ือลดภาระในการเขียนรายงานของ
ผู้บริหารและลดความหลากหลายของเนื้อหาของรายงาน มหาวิทยาลัยจึงขอความร่วมมือหัวหน้าส่วนงานจัดท ารายงาน
ที่มีความกระชับ และมุ่งผลส าเร็จของงานเป็นหลัก โดยรูปแบบและเนื้อหาในรายงานสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความ
เหมาะสม หรือควรประกอบด้วย 

 

 สรุปแนวคิดในการบริหารส่วนงานสู่เป้าหมาย (Concept Paper) 
แนวคิดในการบริหารส่วนงานสู่เป้าหมาย (Concept Paper) เป็นส่วนย่อของยุทธศาสตร์ทั้งหมด ของ

ส่วนงาน ที่แสดงถึงแนวคิดหรือแนวทางของหัวหน้าส่วนงานที่ต้องการจะพัฒนาหรือขับเคลื่อนองค์กรไปในทิศทาง
ใด จะผลักดันภารกิจเรื่องใด มีวิธีการอย่างไร และมีความประสงค์จะให้บังเกิดผลส าเร็จหรือเกิดการเปลี่ยนแปลงต่อ
องค์กรอย่างไร โดย Concept Paper จะต้องเขียนโดยหัวหน้าส่วนงานหรือเขียนตามความคิดของหัวหน้าส่วนงาน 
เนื่องจากเป็นเรื่องท่ีส าคัญมาก เพราะจะเป็นกรอบคิดหลักในการบริหารส่วนงานไปสู่เป้าหมายอย่างมีทิศทางร่วมกัน 
อนึ่งเพ่ือให้มีความกระชับและมีการ Focus การบริหารงานที่มีความชัดเจนยิ่งขึ้น  

ยุทธศาสตร์/ตัวชี้วัด/สมรรถนะ เป้าหมาย ผล ร้อยละความส าเร็จ หมายเหตุ 
ยุทธศาสตร์ที่ 1 :      
ยุทธศาสตร์ที่ 2 :      
ยุทธศาสตร์ที่ 3 :      
ยุทธศาสตร์ที่ 4 :      
ยุทธศาสตร์ที่ 5 :      

 

 
สรุปผลส าเร็จของงานหรือผลงานความก้าวหน้าโดยรวมที่มีความโดดเด่น และเป็นทีภ่าคภูมิใจของท่านและทีม

ผู้บริหาร (ไม่ควรเกิน 2 หน้ากระดาษเอ 4) 
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................ ....................................................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 
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 ผลส าเร็จของการแสวงหารายได ้อาท ิ(เฉพาะเงนิรายได้ทีไ่ม่ใช่งบประมาณทีม่หาวิทยาลัยจัดสรรให ้
และการประเมินเรื่องนี้ จะขึน้อยู่กับดุลพินิจของคณะกรรมการฯ อาจใช้วดัหรือไม่ใชว้ัดกไ็ด ้เพราะตอ้งขึน้อยู่
กับบรบิทจรงิและพันธกิจของส่วนงานนัน้ ๆ ด้วย)  
 5.1 แนวโน้มรายไดเ้มื่อเปรยีบเทียบกับงบประมาณปีที่ผ่านมา 

แหล่งรายได ้

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 25….. พ.ศ. 25….. พ.ศ. 25….. พ.ศ. 25…. * 

รายได้ รายได้ 
% 

(+/-) 
รายได้ 

% 
(+/-) 

รายได้ 
% 

(+/-) 

1. ................... 

2. ……………….. 

3. ………………. 

       

รวม        
 หมายเหตุ : * ข้อมูลปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ถูกประเมิน 
 

 5.2 จ านวนรายได้และรายจ่ายในช่วงสี่ปีงบประมาณที่บริหารงาน 

แหล่งรายได้ 
ปีงบประมาณ (ท่ีอยู่ในช่วงวาระการด ารงต าแหน่ง) 

พ.ศ. 25.... พ.ศ. 25.... พ.ศ. 25.... พ.ศ. 25.... 
รายได ้ รายจ่าย % รายได ้ รายจ่าย % รายได ้ รายจ่าย % รายได ้ รายจ่าย % 

1. ................... 
2. ……………….. 
3. ……………….. 

            

รวม             

 
 5.3 การจัดสรรรายได้ที่สูงกว่ารายจา่ยที่จัดสรรให้มหาวิทยาลัย (บาท) 

แหล่งรายได้ 

ปีงบประมาณ (ท่ีอยู่ในช่วงวาระการด ารงต าแหน่ง) 
พ.ศ. 25.... พ.ศ. 25.... พ.ศ. 25.... พ.ศ. 25.... 

รายได้สูงกว่า
รายจ่าย (%) 

จัดสรรให้ 
ม. (%) 

รายได้สูงกว่า
รายจ่าย (%) 

จัดสรรให้ 
ม. (%) 

รายได้สูงกว่า
รายจ่าย (%) 

จัดสรรให้ 
ม. (%) 

รายได้สูงกว่า
รายจ่าย (%) 

จัดสรรให้ 
ม. (%) 

 
 

        

 

 ปัญหาและอุปสรรคที่พบจากการบริหารงานที่ผ่านมา 
1. …………………………………………………………………………………………………………………… 
2. …………………………………………………………………………………………………………………… 
3. …………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 



3 
 

 สิ่งที่ส่วนงานต้องการให้มหาวิทยาลัยและสภามหาวิทยาลัยช่วยเหลือและสนับสนุนการด าเนินงาน
ของส่วนงาน 

1. ....................................................................................................................... 
2. ....................................................................................................................... 
3. ...................................................................................................................... 

 

 
 
 
 
 

หากท่านต้องการน าเสนอข้อมูลมากกว่าแนวทางการเขียนรายงานฯ ที่ก าหนด   
ขอให้จัดท าเป็นข้อมูลประกอบใน “ภาคผนวก” ต่อท้ายรายงานเพิ่มเติมได้ 


