
22. การจัดทำเลมรายงานประจำป (รหัสเอกสาร 2567.สวส.302.01.022) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดทำเลมรายงานประจำป 

รหัสเอกสาร 
2567.สวส.
302.01.022 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
1/3/2567 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
(ถามี) 

วัตถุประสงค : เพื ่อเปนแนวทางปฏิบัติการจัดทำเลมรายงานประจำปใหมีความถูกตองตามขั้นตอน และเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละของการจัดทำเลมรายงานประจำป มีความถูกตอง ครบถวน และเปนไปตามระยะเวลาที่กำหนด                
รอยละ 100 

ขอบเขตงาน : การปฏิบัติงานการจัดทำรายงานประจำป มีความครอบคลุมการรายงานผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 
ตั้งแตขั้นตอนการวางแผนการจัดทำรายงานประจำป การรวบรวมขอมูล การวิเคราะหขอมูล การประมวล
สรุปผลการดำเนินงานตามพันธกิจหลักการสรุปขอมูลสารสนเทศสำคัญสำหรับผูบริหารใชในการตัดสินใจ 
และการจัดทำรายงานประจำปฉบับสมบูรณ เพื่อนำเสนอตอคณะกรรมการบริหาร คณะกรรมการประจำ
และเผยแพรสูสาธารณชน 

คำจำกัดความ : 
 

รายงานประจำป (Annual Report) เปนการเปดแสดงขอมูลของผลการดำเนินงาน และฐานะการเงินของ
หนวยงานเมื่อจบปงบประมาณ และนำขอมูลมาเปดเผยตอสาธารณะ ตามสิ้นสุดรอบระยะเวลาบัญชีของแต
ละป และอาจมีการเปรียบเทียบกับผลงานในปกอน ๆ และมีการคาดคะเนผลงานในปตอ ๆ ไปดวย  

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ข้ันตอนท่ี 1 การเตรียมความพรอมจัดทำรายงานประจำป 
ประธานกรรมการ : ตรวจสอบความถูกตองของรายงานการประชุม 
ฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ : ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อกำหนดวัน เวลา และสถานที่ใน
การประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม จัดทำหนังสือเชิญประชุม จัดทำรายงานการประชุม  
 
ข้ันตอนท่ี 2 การจัดทำรายงานประจำป 
ประธานกรรมการ : ตรวจสอบความถูกตองของรายงานการประชุม และเลมรายงานประจำป 
คณะกรรมการฝายออกแบบ และจัดทำรูปเลม : จัดทำรูปเลมรายงานประจำป 
คณะกรรมการ : สงขอมูลเพ่ือจัดทำเลมรายงานประจำป 
ฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ : รวบรวมขอมูลการจัดทำรายงานประจำป และนำสงใหกรรมการที่มีหนาที่
ออกแบบ และจัดทำรูปเลม ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อกำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการ
ประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม จัดทำหนังสือเชิญประชุม จัดทำรายงานการประชุม 
 
 
ขั้นตอนที่ 3 การเสนอเลมรายงานประจำป ตอคณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการประจำสำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 



มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดทำเลมรายงานประจำป 

รหัสเอกสาร 
2567.สวส.
302.01.022 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
1/3/2567 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
(ถามี) 

คณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการ/คณะกรรมการประจำสำนักวิทยบริการ : พิจารณาเห็นชอบ
รายงานประจำป 
ประธานกรรมการจัดทำรายงานประจำป : ตรวจสอบความถูกตองของรายงานการประชุม และเลมรายงาน
ประจำป 
คณะกรรมการฝายออกแบบ และจัดทำรูปเลม : จัดทำรูปเลมรายงานประจำป 
คณะกรรมการ : สงขอมูลเพ่ือจัดทำเลมรายงานประจำป 
ฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ : รวบรวมขอมูลการจัดทำรายงานประจำป และนำสงใหกรรมการที่มีหนาที่
ออกแบบ และจัดทำรูปเลม ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อกำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการ
ประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม จัดทำหนังสือเชิญประชุม จัดทำรายงานการประชุม 
 
ข้ันตอนท่ี 4 เผยแพรประชาสัมพันธหนาเว็บไซตสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
งานพัฒนาระบบสารสนเทศ : ดำเนินการเผยแพรประชาสัมพันธหนาเว็บไซตสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ : นำเลมรายงานประจำป สงใหงานพัฒนาระบบสารสนเทศ เพื่อเผยแพร
ประชาสัมพันธหนาเว็บไซตสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

เอกสารอางองิ : 1. ผลการดำเนินงาน และฐานะการเงินของหนวยงานเมื่อจบปงบประมาณ 
2. เลมรายงานประจำป https://arit.rmutto.ac.th/file/PDF/report-2566.pdf 
3. คณะกรรมการจัดทำรายงานประจำป  

แบบฟอรมที่ใช : รายงานประจำปสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานประจำป เจาหนาที่งานบริหารงาน

ทั่วไป 
1. หองจัดเก็บเอกสารของ
หนวยงาน 
2. หนาเว็บไซต 
https://arit.rmutto.ac.th 

5 ป เรยีงตามวันที่ 

 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ

ที่ 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรยีมความพรอมจัดทำรายงานประจำป 
     

 
 

  

1. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 1. ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อกำหนดวัน เวลา 
และสถานที่ในการประชุม 
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

กอนการ
ประชุม

อยางนอย 7 
วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

2. คณะกรรม 
การจัดทำ
รายงาน
ประจำป 

 ดำเนินการประชุม เพือ่ใหคณะกรรมการทุกทานรวม
พิจารณาแนวทางการจัดทำรายงานประจำป 
     
 

2 ชั่วโมง ระเบียบวาระการ
ประชุม 

3. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 จัดทำรายงานการประชุม เพื่อแจงเวียนใหคณะกรรมการฯ 
รับรองรายงานการประชุม 
 
 
 

ภายใน 7 
วัน หลังจาก
การประชุม 

รายงานการประชุม 

4. ประธาน
กรรมการ  

 
ตรวจสอบความถูกตองของรายงานการประชุม 
กรณีถูกตอง นำสงใหฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ แจง
เวียนใหคณะกรรมการทุกทาน ดำเนินการตามมติที่ประชุม 
กรณีไมถกูตอง สงใหฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ เพื่อ
แกไข 
 
 
 

 

10 นาที รายงานการประชุม 

5. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
นำสงรายงานการประชุมใหคณะกรรมการทุกทาน 
ดำเนินการตามมติที่ประชุม  

5 นาท ี รายงานการประชุม 

6. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
 

1 นาท ี สัญญาการยืมเงนิ 

      

 
 
 
 
 

เริ่มตน 

เตรยีมความพรอมในการประชุม 

ดำเนินการประชุม 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 

ไมถูกตอง ตรวจสอบความถูก

ตองของรายงาน

การประชุม 

ถูกตอง 

นำสงรายงานการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 



ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำรายงานประจำป 
     

 
 

  

1. คณะกรรม 
การฯ 

 คณะกรรมการฯ ที่ไดรบัมอบหมายตามมติที่ประชุม นำสง
ขอมูล 

5 นาท ี ขอมูลการจัดทำ
รายงานประจำป 

2. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 รวบรวมขอมูลการจัดทำรายงานประจำป และนำสงให
กรรมการที่มีหนาทีอ่อกแบบ และจัดทำรูปเลม 
     
 

5 นาท ี ขอมูลการจัดทำ
รายงานประจำป 

3. คณะกรรม 
การฝาย
ออกแบบ 
และจัดทำ

รูปเลม 

 จัดทำรูปเลมรายงานประจำป 
 
 
 

1 เดือน รายงานประจำป 

4. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 1. ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อกำหนดวัน เวลา 
และสถานที่ในการประชุม 
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

กอนการ
ประชุม

อยางนอย 7 
วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

5. คณะกรรม 
การจัดทำ
รายงาน
ประจำป 

 ดำเนินการประชุม เพือ่ใหคณะกรรมการทุกทานรวม
พิจารณาเลมรายงานประจำป 
     
 

2 ชั่วโมง ระเบียบวาระการ
ประชุม 

6. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 จัดทำรายงานการประชุม เพื่อแจงเวียนใหคณะกรรมการฯ 
รับรองรายงานการประชุม 
 
 
 

ภายใน 7 
วัน หลังจาก
การประชุม 

1. รายงานการประชุม 
2. รายงานประจำป 

7. ประธาน
กรรมการ  

 
ตรวจสอบความถูกตองของรายงานการประชุม 
กรณีถูกตอง นำสงใหฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ แจง
เวียนใหคณะกรรมการทุกทานรับทราบ และดำเนินการ
นำเขาที่ประชุมคณะกรรมการบรหิารสำนักวิทยบริการฯ 
และคณะกรรมการประจำสำนักวิทยบริการฯ เพื่อพจิารณา
เผยแพรประชาสัมพันธหนาเว็บไซตตอไป 
กรณีไมถกูตอง สงใหฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ เพื่อ
แกไข 
 
 

10 นาที 1. รายงานการประชุม 
2. รายงานประจำป 

8. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
นำสงรายงานการประชุมใหคณะกรรมการทุกทาน รับทราบ 
และดำเนินการนำเขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสำนกั
วิทยบริการฯ และคณะกรรมการประจำสำนักวิทยบริการฯ 
เพื่อพิจารณาเผยแพรประชาสัมพันธหนาเว็บไซตตอไป 
 

5 นาท ี 1. รายงานการประชุม 
2. รายงานประจำป 

เริ่มตน 

จัดทำรูปเลม 

นำสงขอมูล 

ดำเนินการรวบรวม 

เตรยีมความพรอมในการประชุม 

ดำเนินการประชุม 

ไมถูกตอง ตรวจสอบความถูก

ตองของรายงาน

การประชุม 

ถูกตอง 

นำสงรายงานการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

1 



ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำรายงานประจำป 
      

9. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
 

1 นาท ี 1. รายงานการประชุม 
2. รายงานประจำป 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

1 

จัดเก็บเอกสาร 



ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 3 เสนอเลมรายงานประจำป ตอคณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการประจำสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     

 
 

  

1. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 1. ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อกำหนดวัน เวลา 
และสถานที่ในการประชุม 
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

กอนการ
ประชุม

อยางนอย 7 
วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

2. คณะกรรม 
การฯ 

 ดำเนินการประชุม เพือ่ใหคณะกรรมการทุกทานรวม
พิจารณาเลมรายงานประจำป 
     
 

2 ชั่วโมง ระเบียบวาระการ
ประชุม 

3. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 จัดทำรายงานการประชุม เพื่อแจงเวียนใหคณะกรรมการฯ 
รับรองรายงานการประชุม 
 
 
 

ภายใน 7 
วัน หลังจาก
การประชุม 

รายงานการประชุม 

4. ประธาน
กรรมการ  

 
ตรวจสอบความถูกตองของรายงานการประชุม 
กรณีถูกตอง นำสงใหฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ แจง
เวียนใหคณะกรรมการทุกทานรับทราบ และเผยแพร
ประชาสัมพันธหนาเว็บไซตตอไป 
กรณีไมถกูตอง สงใหฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ เพื่อ
แกไข 
 
 

 

10 นาที 1. รายงานการประชุม 
2. รายงานประจำป 

5. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
นำสงรายงานการประชุมใหคณะกรรมการทุกทานรับทราบ  
และเผยแพรประชาสัมพันธหนาเว็บไซตตอไป ตามมติที่
ประชุม  

5 นาท ี 1. รายงานการประชุม 
2. รายงานประจำป 

6. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
 

1 นาท ี 1. รายงานการประชุม 
2. รายงานประจำป 

      

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

เตรยีมความพรอมในการประชุม 

ดำเนินการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

ไมถูกตอง ตรวจสอบความถูก

ตองของรายงาน

การประชุม 

ถูกตอง 

นำสงรายงานการประชุม 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 



ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 4 เผยแพรประชาสัมพันธหนาเว็บไซตสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     

 
 

  

1. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 นำเลมรายงานประจำป สงใหงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธหนาเว็บไซตสำนักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1 นาท ี รายงานประจำป 

2. งานพัฒนา
ระบบ

สารสนเทศ 

 ดำเนินการเผยแพรประชาสัมพันธหนาเว็บไซตสำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     
 

5 นาท ี รายงานประจำป 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

นำสงขอมูล 

ดำเนินการ 


