
มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร ออกวันท่ี

(Standear Operation  Precedure) เขียนโดย  งานยุทธศาสตร์และบุคลากร

ควบคุมโดย หัวหน้างานยุทธศาสตร์

งานรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี .................................................................. ........................... อนุมัติโดย ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร

เขตพ้ืนท่ีเชียงราย

แผนภูมิสายงาน ระยะเวลา

(Flowchart) ด าเนินการ

จนท.หน่วยยุทธศาสตร์ จัดท าบันทึกข้อความถึง รองคณบดี/ผู้อ านวยการ/

หัวหน้างาน เพ่ือขอสนับสนุนข้อมูลผลการ

ด าเนินงานประจ าปี

1. บันทึกข้อความ 2. สรุปข้อมูล

ท่ีต้องการจากหน่วยงานต่างๆ

5 - 7 วัน

จนท.หน่วยยุทธศาสตร์ ออกแบบเค้าโครงรูปเล่มการน าเสนอรายงานผล

การด าเนินงานประจ าปี เพ่ือให้น่าอ่านและเข้าใจ

ง่าย

2 วัน

จนท.หน่วยยุทธศาสตร์ การน าไฟล์ข้อมูลสารสนเทศหรือข้อมูลดิบ ท่ีได้มา

จากหน่วยงานอ่ืนในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลล้านนา เชียงราย มาค านวณ จัดเรียง จัด

ประเภท ในรูปแบบใหม่ เป็นกระบวนการแปลเป็น

ข้อมูลชนิดใหม่ เช่น ตาราง กราฟ รูปภาพ

ร่างรูปเล่มรายงานผลการ

ด าเนินงานประจ าปี

5 - 7 วัน

หัวหน้าหน่วยยุทธศาสตร์

หัวหน้างานยุทธศาสตร์ พิจารณาร่างรูปเล่ม รายงานผลการด าเนินงาน

ประจ าปี โดยการก ากับควบคุม ตรวจทาน 

ตรวจสอบ ต่อหัวหน้างานยุทธศาสต์และแผน

กรณี เห็นชอบ ให้เสนอร่างรูปเล่มรายงานผลการ

ด าเนินงานประจ าปี ต่อคณะกรรมการบริหาร

กรณี ไม่เห็นชอบ ให้ด าเนินการ แก้ไขข้อมูลตาม

ข้อเสนอแนะ

ร่างรูปเล่มรายงานผลการ

ด าเนินงานประจ าปี

5 - 7 วัน

คณะกรรมการบริหาร 

(CEO)

พิจารณาร่างรูปเล่ม รายงานผลการด าเนินงาน

ประจ าปี โดยการก ากับควบคุม ตรวจทาน 

ตรวจสอบ ต่อคณะกรรมการบริหาร

กรณี เห็นชอบ ให้ด าเนินการในข้ันตอนต่อไป

กรณี ไม่เห็นชอบ ให้ด าเนินการ แก้ไข้อมูลตาม

ข้อเสนอแนะ

1. ร่างรูปเล่มรายงานผลการ

ด าเนินงานประจ าปี

2. แบบฟอร์มเสนอวาระ 

ประชุมคณะกรรมการบริหาร

1 วัน

จนท.หน่วยยุทธศาสตร์ ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติ

งบประมาณ การจัดพิมพ์รูปเล่มรายงานผลการ

ด าเนินงานประจ าปี

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ

งบประมาณ

2. ร่างรูปเล่มรายงานผลการ

ด าเนินงานประจ าปี

3 วัน

จนท.หน่วยยุทธศาสตร์ ประสานงานโรงพิมพ์เพ่ือขอใบเสนอราคา และ

ด าเนินการส่งไฟล์รูปเล่มรายงานผลการด าเนินงาน

ให้โรงพิมพ์ด าเนินการ

1. ใบเสนอราคา

2. ใบขอซ้ือขอจ้าง (ใบ ว.)

3. ร่างรูปเล่มรายงานผลการ

ด าเนินงานประจ าปี

7 - 14 วัน

จนท.หน่วยยุทธศาสตร์ บรรจุเล่มรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี ใน

ซองสีน้ าตาล ขนาด A4 และจัดส่งไปยังหน่วยงาน

ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

1. เล่มรายงานผลการ

ด าเนินงานประจ าปี

2. บันทึกข้อความเผยแพร่เล่ม

รายงานผลการด าเนินงาน

ประจ าปี

3. รายช่ือและท่ีอยู่ของ

หน่วยงานภายในและภายนอก

3 วัน

จนท.หน่วยยุทธศาสตร์

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน / วิธีด าเนินการ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

เริ่มต้น

เสนอร่างรูปเล่มรายงานฯ 
ต่อหัวหน้างาน

ยุทธศาสตร์และแผน

ออกแบบเค้าโครงการ
รูปเล่มรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปี

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูลผลการ
ด าเนินงานประจ าปี

ประมวลผลและพิมพ์
รูปเล่มรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปี

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

เสนอร่างรูปเล่มรายงานฯ 
ต่อคณะกรรมการบรหิาร

(CEO)

ขออนุมัติงบประมาณเพ่ือจัดพิมพ์
รูปเล่มรายงานผลการด านินงาน

ประจ าปี

ติดต่อโรงพิมพ์และด าเนินการ
จัดพิมพ์รูปเล่มรายงานผลการ

ด าเนินงานประจ าปี

เผยแพร่รูปเล่มรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปี

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ


