
คู่มือการจัดท ารายงานประจ าปี 
 
 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำร (ก.พ.ร.) ได้ก ำหนดให้หน่วยงำนรำชกำรต้อง
จัดท ำหนังสือ “รำยงำนประจ ำปี” เพ่ือเป็นกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนในแต่ละรอบ
ปีงบประมำณและเป็นกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ผลกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจในรอบปีที่ผ่ำนมำให้หน่วยงำน
ต่ำงๆ  ตลอดจนองค์กรที่เก่ียวข้องได้รับทรำบ 
   นอกจำกนี้มติ ครม. เมื่อวันที่ 22 พ.ย. 2548 เรื่องที่ 31 ควำมก้ำวหน้ำกำรจัดท ำแนว
ทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรด ำเนินงำนของรัฐต่อสำธำรณะรำยปี ตำมวัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำรำยงำน 
ประกอบด้วย 

1.เพ่ือรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมยุทธศำสตร์ของแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ซึ่งอยู่
ภำยใต้แผนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน และแลส ำเร็จตำมค ำรับรองของกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี รวมทั้ง
รำยงำนด้ำนกำรเงินของหน่วยงำนให้สำธำรณะได้ทรำบ 

2.เพ่ือสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจในบทบำท ภำรกิจ และกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรพัฒนำ
ประเทศของส่วนรำชกำร อันจะน ำไปสู่กำรมีส่วนร่วมในกระบวนกำรพัฒนำประเทศหรือกำรน ำไปใช้ประโยชน์
ของสำธำรณชน 

3. เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบในกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปีของประเทศ (National 
Annual Report) ในระยะต่อไป 

โดยก ำหนดให้หน่วยงำนกำรจัดท ำรำยงำน เป็นหน่วยงำนระดับกรม และกระทรวง ตำม
องค์ประกอบของรำยงำน ประกอบด้วย 4 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 ข้อมูลภำพรวมของหน่วยงำน ส่วนที่ 2 ผลกำร
ปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน ส่วนที่ 3 รำยงำนกำรเงิน และส่วนที่ 4 เรื่องอ่ืนๆ 

กรมทรัพยำกรน้ ำจึงจัดท ำหนังสือรำยงำนประจ ำปีขึ้น เพ่ือเป็นกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน
ตำมภำรกิจในรอบปีที่ผ่ำนมำถึงผลกำรปฏิบัติงำนในกิจกรรมต่ำงๆ อำทิรำยงำนกำรเงิน โครงกำรต่ำงๆ  
ตลอดจนวิธีกำรด ำเนินงำนที่น ำไปสู่ควำมส ำเร็จในภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือแสดงควำมโปร่งใสในกำร
ปฏิบัติงำนและเพ่ือประชำสัมพันธ์ให้ประชำชนรวมทั้งองค์กรต่ำงๆ ได้รู้จักกรมทรัพยำกรน้ ำตลอดจนภำรกิจ
หน้ำที่รวมทั้งผลของกำรด ำเนินงำนอย่ำงกว้ำงขวำงมำกขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการจัดท ารายงานประจ าปี 
 

ร่วมประชุมกับ สนผ. เพ่ือพิจำรณำต้นฉบับรำยงำนประจ ำปี 
 

รับต้นฉบับจำก สนผ. 
 

ส่วนบริหำรงำนทั่วไปจัดท ำอนุมัติหลักกำร 
*อธิบดีพิจำรณำอนุมัติ 

 
ส่วนบริหำรงำนทั่วไปจัดท ำอนุมัติคณะกรรมกำรก ำหนด TOR และรำคำกลำง 

* เลขำนุกำรกรม พิจำรณำอนุมัติแทนอธิบดี 
 

ประชุมคณะกรรมกำรเพ่ือจัดท ำ 
1.ร่ำง TOR 

2. พิจำรณำตั้งรำคำกลำง 
โดยประสำนบริษัทขอใบเสนอรำคำพร้อมคู่เทียบรวม 3 บริษัท 

 
ส่วนบริหำรงำนทั่วไปจัดท ำอนุมัติ TOR และรำคำกลำง 

* เลขำนุกำรกรม พิจำรณำอนุมัติแทนอธิบดี 
 

ส่วนบริหำรงำนทั่วไปจัดท ำอนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
* เลขำนุกำรกรม พิจำรณำอนุมัติแทนอธิบดี 

 
ส่วนพัสดุด ำเนินกำรจัดจ้ำงตำมระเบียบ 

 
ผู้รับจ้ำงด ำเนินกำรผลิตรำยงำนประจ ำปี 

โดยก ำหนดระยะเวลำ 90 วัน 
 

ตรวจรับงำน 
 

จัดส่งหนังสือให้ สนผ. 20 เลม่ 
 

น ำไฟล์รำยงำนประจ ำปีที่เป็น pdf ลงเว๊ปไซต์กรมทรัพยำกรน้ ำ 
เพ่ือจัดท ำเป็น QR CODE 

 
ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือส่ง QR CODE ดังกล่ำวถึงหน่วยงำนต่ำงๆประกอบด้วย 
ทสจ 77 แห่ง เทศบำล 31 แห่ง เทศบำลเมือง 178 แห่ง สถำนศึกษำ 78 แห่ง 

กรม กระทรวง 120 แห่ง หน่วยงำนภำยในกระทรวง 16 แห่ง สทภ.1-11 หน่วยภำยในกรมทรัพยำกรน้ ำ 
 



ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน 
รวมระยะเวลำ 110 วัน 

 
ภารกจิ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

ร่วมประชุมกับ สนผ.             

รับต้นฉบับจำก สนผ.              
จัดท ำอนุมัต ิ7 วัน             
ด ำเนินกำรจัดซื้อจดัจ้ำงตำม
ระเบียบ 90 วัน 

            

จัดท ำหนังสือส่งให้หน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้อง 3 วัน 

            

 
ปัญหาและข้อจ ากัดในการด าเนินการ 

1. กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปีทุกครั้งจะมีปัญหำเรื่องกำรใช้งบประมำณ 
เนื่องจำกเดิมเป็นภำรกิจของ สนผ ต่อมำเป็นภำรกิจของ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ในกำรจัดพิมพ์ 
นั่นแสดงว่ำงบประมำณในกำรจัดจ้ำงพิมพ์ต้องอยู่ภำยใต้งบด ำเนินงำนของส ำนักงำนเลขำนุกำร
กรม ซึ่งนั่นหมำยถึงกำรใช้งบประมำณส่วนนี้จะท ำให้ส่วนประชำสัมพันธ์ขำดงบประมำณในกำร
น ำไปใช้กับส่วนอื่นต่อไป 

2. กำรแปลภำษำ เนื่องจำกเคยให้เอกชนแปลแต่ด้วยศัพท์ท่ีใช้ต้องเป็นศัพท์
เฉพำะท ำให้ควำมหมำยในกำรแปลคำดเคลื่อนไป 
 
ข้อเสนอแนะ/การแก้ปัญหา 
 1. ควรตั้งงบประมำณเพื่อกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปีในทุกๆปีเป็นเงินจ ำนวน 
500,000 บำท  
 2. ควรให้ผู้มีประสบกำรณ์ในกำรแปลภำษำด ำเนินกำรแปลภำษำเพื่อลดควำม
คำดเคล่ือนในกำรใช้ค ำศัพท์ให้กำรใช้ศัพท์ 
 


