
 

ภารกิจ : การจัดทำรายงานประจำปี 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร/กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหตุ 

        
 

     

1  เสนอแต่งตั้งคณะทำงานจัดทำรายงาน
ประจำปี  

1 วัน งานยุทธศาสตร์ฯ 
 

- ร่างคำสั่งแตง่ตั้งคณะทำงานจดัทำ
รายงานประจำป ี

 

2  รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องจากแหล่งต่างๆ 
เพื่อนำมาใช้จัดทำรายงานฯ 

24 วัน 
(เดือนละ  
2 วัน) 

งานยุทธศาสตร์ฯ 
 

- พระราชบญัญัติวินยัการเงินและการคลัง 
พ.ศ. 2561 มาตรา 70,71,72 
- ข้อมูลทั่วไปของสถาบัน เชน่ โครงสร้าง
องค์กร ด้านการเงิน ด้านบุคลากร ฯลฯ 
- ผลการดำเนนิงานตามพันธกิจของสถาบัน 

 

3  ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูล จัดทำ (ร่าง) 
เนื้อหารายงานประจำปี 

20 วัน คณะทำงาน
จัดทำรายงาน

ประจำป ี

- ข้อมูลทั่วไปของสถาบัน เชน่ โครงสร้าง
องค์กร ด้านการเงิน ด้านบุคลากร ฯลฯ 
- ผลการดำเนนิงานตามพันธกิจของสถาบัน 

 

4  พิจารณา (รา่ง) เนื้อหารายงานประจำปี 7 วัน 
(ธ.ค.) 

คณะกรรมการ
บริหารสถาบัน 

- เอกสารประกอบการประชุม
คณะกรรมการบริหารสถาบัน 

 

5  จัดทำรูปเล่ม 30 วัน 
(ม.ค.-ก.พ.) 

งานยุทธศาสตร์ฯ 
 

- ข้อมูลทั่วไปของสถาบัน เชน่ โครงสร้าง
องค์กร ด้านการเงิน ด้านบุคลากร ฯลฯ 
- ผลการดำเนนิงานตามพันธกิจของสถาบัน 

 

6  พิจารณา (รา่ง) รายงานประจำปีฉบับ
สมบูรณ์  
 

7 วัน 
(มี.ค.) 

คณะกรรมการ
บริหารสถาบัน 
และสภาสถาบัน 

- เอกสารประกอบการประชุม
คณะกรรมการบริหารสถาบันและสภา
สถาบนั 

 

รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูล 
จัดทำ (ร่าง) เนื้อหา 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทำรูปเล่ม 

พิจารณา 

ไม่รับรอง 

        

รับรอง 

A 

เสนอแต่งตั้งคณะทำงาน 

เริ่มต้น 



 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร/กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหตุ 

7          
                  
                 
 

เผยแพร่รายงานประจำปผี่านชอ่งทางต่างๆ 15 วัน 
(เม.ย.) 

งานยุทธศาสตร์ฯ 
 

- พระราชบญัญัติวินยัการเงินและการคลัง 
พ.ศ. 2561 มาตรา 70,71,72 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
พ.ศ. 2562 ข้อ 34 (2) 

 

       

 

A 

           เผยแพร่รายงาน 

สิ้นสุด 


