
มทร. ตะวันออก  

 
สถาบันบัว 

ราชมงคลตะวันออก 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานการจัดท ารายงานประจ าป ี

รหัสเอกสาร  
Bua-01-16 

วันท่ีบังคับ
ใช้  

เขียนโดย : นางสาวสุวดี บญุฉิม 
ควบคุมโดย : รองผู้อ านวยการฯ 
 อนุมัติโดย : ผู้อ านวยการฯ  

แก้ไขครั้งท่ี 
:  (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการจัดท ารายงานประจ าปี สามารถจัดท ารายงานฯ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  รายงาน
ประจ าปีมีความครบถ้วน ถูกต้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท ารายงานประจ าปี (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : งานการจัดท ารายงานประจ าปีคลอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรวมรวมข้อมูล จัดท ารายงาน
ประจ าปี แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เผยแพร่ 

ค ำจ ำกัดควำม :  รำยงำนประจ ำปี หมายถึง รายงานผลการปฏิบัติงานของสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก ในรอบ 1 ปี 
งบประมาณ มีเนื้อหาประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป ผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาสถาบันฯ ผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ผลการเบิกจ่าย สรุปเงินรายได้ และกิจกรรมต่างๆ ที่เกิดข้ึน 
เพ่ือรายงานต่อผู้บริหารและผู้ที่สนใจ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

คณะกรรมกำรบริหำร : พิจารณาข้อมูลรายงานผลการด าเนินงาน 
งำนบริหำรงำนทั่วไป :  รวมรวมข้อมูล น าข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมเสนอในท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหาร จัดท ารูปเล่มรายงานประจ าปี แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงานทราบ และเผยแพร่
บนเว็บไซต์สถาบันบัวฯ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. แผนพัฒนาสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก ประจ าปีงบประมาณ 
2. แผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
2. แบบรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาสถาบันบัวฯ  
3. แบบรายงานประจ าปี 

เอกสำรบันทึก : 

 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รายงานประจ าป ี

 
นางสาวสุวดี บญุฉิม Google drive และ

เว็บไซต์ สถาบันบัวฯ 
10 ปี 

 
เรียงตามปี พ.ศ 

 
  



แก้ไข 

ถูกต้อง 

 
 

 

 

 

 

 

 

ล ำดับ
ที่  

ผู้รับผิดชอบ  แผนภูมิสำยงำน (Flowchart)  ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน  ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

1  งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 - รวมรวมข้อมลู 
- น าข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมเสนอ
ในที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร 
 

3 วัน - แบบรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 
-แบบรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนพัฒนา
สถาบันบัวฯ 

2  คณะกรรมการ
บริหาร 

 - คณะกรรมการร่วมกันพิจารณา/
ปรับแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ข้อมูลรายงานประจ าปีที่
รวบรวม 

3  งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 - จัดท ารูปเล่มรายงานประจ าป ี  7 วัน รูปเลม่รายงานประจ าปี
ฉบับสมบรูณ ์

4 งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 - แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงาน
ทราบ 

- เผยแพร่บนเว็บไซตส์ถาบันบัวฯ 

 1 วัน รูปเลม่และไฟล์รายงาน
ประจ าปีฉบับสมบรูณ ์

      

รวมรวมข้อมลู 

เริ่ม 

จบ 

พิจารณา
ข้อมูล 

จัดท ารายงานประจ าป ี

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เผยแพร ่


