
คูมือการปฏิบัติงาน
โดย สำนักศิลปะและวัฒนธรรม
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ

- งานบริหารและธุรการ

- งานอนุรักษ วิจัยศิลปวัฒนธรรม 

  และภูมิปญญาทองถิ่น

- งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม

- งานหอวัฒนธรรม



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายสารบรรณ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 
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- หนังสือที่รับเข้ามาจากหน่วยงานอื่น
 ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั 

30 นาที 
 

- ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
 และความครบถ้วนของเอกสาร 
 หากไม ่ถูกต้องให้ติดต่อหน่วยงาน
 เจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออก
 เอกสารเพื่อด าเนินการให้ถูกต้อง 

10  นาที 
 
 
 

- จัดท าล าดับความส าคัญและความ
 เร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการ
 ก่อนหลัง  

5  นาที 

- ประทับตรารับหนังสือให้ประทับที่
 มุมบนด้านขวามือของหนังสือ โดย
 กรอกรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 (1) เลขรับ ใหล้งเลขท่ีรับตาม
เลขท่ีในสมดุทะเบียนรับ 
 (2) วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับ
หนังสือ 
 (3) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

20  นาที 
 
 
 
 
 
 

- น าแฟ้มเสนอผู้บริหารพิจารณา 
 ลงนาม 

20  นาที 

- ผู้บริหารพิจารณาลงนาม / สั่งการ 60  นาที 

- เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนบันทึกค า
 พิจารณาสั่งการในระบบ   

20  นาที 

- เจ้าหนา้ที่ธุรการด าเนินการส่งเอกสาร
 ไปยังผูร้ับผดิชอบหรือที่เกี่ยวข้อง 
 และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
 

30  นาที 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายสารบรรณ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 
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- ร่าง/จัดท า/จัดพิมพ ์ 30  นาที 

- ออกเลขหนังสือ ค าสั่ง ระเบียบ  
 ลงในสมุดทะเบียนหนังสือ 

5  นาที 

- ปรับแก้ไขในกรณีที่ตรวจสอบพบ
 ความผิดพลาดหรือมีการแก้ไขจาก
 ผู้บริหาร (ปรับแก้ไม่เกิน 1 ครั้ง 
 จากต้นฉบับท่ีมีการแก้ไข) 

20  นาที 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ค าผิด และ
 รูปประโยคด้วยตนเอง เสนอร่างให้
 ผู้บริหารตรวจสอบ 

30 นาที 

- เสนอผู้บริหารลงนาม 1  วัน 
- บรรจุซอง จ่าหน้าซอง เขียนช่ือที่
 อยู่ผู้ส่ง และผู้รับ 

5  นาที 

- ให้พิจารณาความส าคัญ และความ
 เร่งดว่นของหนังสือว่าควรจะเลือกใช้
 ระดับความเร็วแบบใดในการส่ง 

5  นาที 

- ส่งผา่นไปรษณีย์ของมหาวิทยาลัย
 ราชภัฏ เพชรบูรณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30  นาที 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายงานบุคคล) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 
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- รวบรวมข้อมลูบุคลากร เช่น  ข้อมูล
 ประวตัิพนักงาน ข้อมลูการ ปฏิบัติงาน  
 ข้อมูลการลา ข้อมลูการ เบิกคา่รกัษา 
 พยาบาล ข้อมูลการ พัฒนาบุคลากร
 ข้อมูลการทโอที  เป็นต้น 

60  นาที 

- ตรวจสอบความถูกต้องเพื่อให้เป็นไป
 ตามระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ   

60  นาที 

- ลงทะเบียนควบคมุสถิติ ใบลา ค าสั่ง 
 งานบุคลากร เอกสารการเงิน อื่นๆ 
 และน าเสนอผู้บังคับบญัชา 

30  นาที 
 
 

- ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต
 เรียบร้อย เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลู
 และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

30  นาที 
 

-  แจ้งหน่วยงาน / เจ้าของเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20  นาที 



 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานบริหารทั่วไป  (ฝ่ายเลขานุการและจัดประชุม) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

            

        

      

     

                   

                                  

                         
         

               

       
 

- วางแผนเตรียมการประชุม 
- ออกหนังสือเชิญประชุม 
- การจัดท าเอกสารประกอบวาระการ 
 ประชุม 
- ติดต่อสถานทีป่ระชุม และโสตทศันูปกรณ ์
 รวมทั้งการรับรองต่าง ๆ 
- จัดเตรยีมอาหารและอาหารว่าง 

1 วัน 

- จดบันทึกรายงานการประชุม 3  ช่ัวโมง 

- สรุปรายงานการประชุม 2  ช่ัวโมง 

- ท าหน้าที่ตรวจสอบ และตรวจทานความ
ถูกต้อง 

 30 นาที 

- น าเสนอผู้บรหิาร เพื่อเซ็นรับรอง
 รายงานการประชุม  
- ส่งให้คณะกรรมการประชุมหรือผู้เกีย่วขอ้ง 
- จัดเก็บเข้าแฟ้มใหเ้รียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  ช่ัวโมง 



 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายอาคารสถานที่ และสวัสดิการ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 
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- ธุรการรับเรื่อง หนังสือ ตรวจเชค็
 รายการวสัดุ อุปกรณ์ รายการ 
 ยืม-คืน ตรวจซ่อมบ ารุง 

30  นาที 

- สรุปสถิต ิ
- ลงทะเบียนคุมสถิต ิ
- ท าบันทึกขออนุมัติกลุ่มงานพัสด ุ
- ผู้บริหารอนุมัต ิ
- ส่งเอกสารเบิกพสัดไุปกลุม่งาน
 พัสด ุ

2 ช่ัวโมง  

-  ด าเนินการตามแผน ที่ขออนุมัติ 
 เช่น งานซ่อมบ ารุงอาคาร ไฟฟ้า 
 ประปา วัสดุ อุปกรณส์ านักงาน 
 เป็นต้น 

1  วัน 

- สรุปสถิติและจัดเก็บเข้าแฟ้ม 1 ช่ัวโมง 

 
 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงานระบบสารสนเทศและเว็บไซต์ 

(ฝ่ายพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 
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- ทบทวนระบบข้อมูลและสารสนเทศที่ มีอยู่ และองค์ความรู้ทีเกี่ ยวข้อง,ทบทวน
ตามความจ าเป็น เช่น การพัฒนาระบบใหม่ ทบทวนสถานภาพของระบบ
เทคโนโลยีที่ ใช้ในส านัก เพื่ อน ามาวิเคราะห์หากสามารถน ามาใช้ประโยชน์
ร่วมกันได้ 

3  วัน 

-  น าผลการทบทวนที่ ได้มาสังเคราะห์เพื่อก าหนดระบบในองค์รวมและวิเคราะห์
เพื่ อก าหนดรายละเอียดหลัก 

-  จัดท าข้อเสนอแนวทางและกรอบในการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 

3  วัน 

- -  ตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานเพื่อพิจารณาข้อเสนอและแนวทางในการ
พิจารณา 

- -  ก าหนดก าหนดแนวทางในการพัฒนาระบบข้อมูล โครงสร้างข้อมูล ประกอบด้วย 
รายการข้อมูล ชนิดข้อมูล ขอบเขตข้อมูล ระยะเวลา หน่วยจัดเก็บ ระดับการจัดเก็บ 

5  วัน 

- จัดท าแผนภาพระบบข้อมูลสารสนเทศ  
- จัดท าผังงานระบบ เพื่อแสดงวิธีการ ขั้นตอนการท างานและส่ ่งต่าง ๆ  

10 วัน หรือ
ขึ้นอยู่กับความ
ซับซ้อนความ
ยากของระบบ 

-  จัดท ารายละเอียดของข้อมูลเพื่อใช้เป็นคู่มือในการจัดเก็บข้อมูลให้เป็น
มาตรฐาน 

-  จัดท าโครงสร้างฐานข้อมูลรวมท้ังรูปแบบของผลลัพธ์ท่ีต้องการ  
-  ออกแบบระบบในส่วนของการป้อนข้อมูล การประมวลผล จัดเก็บข้อมูล 

จัดเก็บแฟ้มข้อมูล เครื่องมือท่ี ใช้ในการจัดเก็บข้อมูล การส ารองข้อมูล  

10 วัน หรือ
ขึ้นอยู่กับความ
ซับซ้อนความ
ยากของระบบ 

- น าสิง่ต่างๆ ท่ีวิเคราะห์และออกแบบมาแล้ว มาสร้างโปรแกรม /ระบบงาน /
ระบบข้อมูลสารสนเทศ 

10 วัน หรือ
ขึ้นอยู่กับความ
ซับซ้อนความ
ยากของระบบ 

- ทดสอบการท างานของระบบก่อนจะน าไปใช้งานจริงและผู้ใช้งานควรใช้ข้อมูลท่ี
ปฏิบัติงานจริงเพื่อดผูลลัพธ์ท่ีไดว้่าถูกต้องและตรงตามความต้องการของผู้ใช้
หรือไม่ 

- เมื่อพบว่ามีข้อผิดพลาดเกิดขึ้นจากการท างานของระบบจะต้องมีการปรับแก้
และบ ารุงรักษาระบบ ต้องกลับไปวิเคราะห์ความต้องการ 

5 วัน หรือ
ขึ้นอยู่กับความ
ซับซ้อนความ
ยากของระบบ 

- มีการท าเอกสารประกอบ ได้แก่ คู่มือส าหรับโปรแกรมเมอร์ใช้ในการแก้ไขและ
บ ารุงรักษาระบบ 

- คู่มือประกอบการใช้งาน 

5 วัน 

- ตรวจสอบคุณภาพ (ความครบถ้วน ถูกต้องของฐานข้อมูล)  5  วัน 
- ทดสอบการสั่งท ารายงานจากระบบข้อมูลสารสนเทศและความรู้ 
- สอบถามความพึงพอใจจากผู้ใช้งานในระดับต่างๆ 

5  วัน 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงานระบบสารสนเทศและเว็บไซต์ 

(ฝ่ายพัฒนาและปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและ

วัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                 

                   

                               
                      

                             

       

               
                     

                  

            

            

 

-  ศึกษาทบทวนข้อมูลและสารสนเทศของ
เว็บไซตส์ านัก  

    เพื่อใช้วางแผนต่อไป 

4 ช่ัวโมง 

- วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศท่ีมีอยู่ และน ามา
วางแผนเพื่อปรับปรุง พัฒนาข้อมลูเว็บไซต ์

4 ช่ัวโมง 

- น าแผนงานการพัฒนาข้อมลูสารสนเทศ เสนอ
ต่อผู้บริหารเพื่อช้ีแจงการด าเนินการ 

3 ช่ัวโมง 

- ด าเนนิการปรบัปรุงแกไ้ขข้อมลูตามทีไ่ด้วางแผนไว ้ 4 ช่ัวโมง 

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ด าเนินการ
แก้ไข 

- จัดท ารายงานประเมินผล และติดตามแก้ไข
ข้อผิดพลาด 

3 ช่ัวโมง 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ประชาสัมพันธ์  

(ฝ่ายออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพันธ)์ 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

  

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

        

                         

                               

                               

                           

                       

                       

          

       

       
 

 

- ศึกษาที่มา  เป้าหมาย  และวัตถุประสงค์ของงาน  
 หรือโครงการ ที่จะประชาสัมพันธ ์
- ก าหนดแนวคิดและรูปแบบการผลิตสื่อ
 ประชาสมัพันธ์ 

2  ช่ัวโมง 

- คัดเลือกภาพกิจกรรม  ให้ตรงกบัเนื้อหาของสื่อ 
 ประชาสมัพันธ์ 

1  ช่ัวโมง 
 

- จัดท าฐานข้อมูลช่องทางประชาสัมพันธ์ เช่น 
 สื่อบุคคล สื่อมวลชน  สื่อสิ่งพิมพ์  สื่อโสตทัศน์  
 สื่อกิจกรรม สื่อสมัยใหม ่

2  ช่ัวโมง 
 
 

- ประชุมน าเสนอรูปแบบของสื่อประชาสัมพันธ์
 ต่อคณะกรรมการ 
 

3  ช่ัวโมง 

- ด าเนินการประชาสัมพันธ์  ตามช่องทางต่างๆ  
 เว็ปไซต์ สปอตวิทยุ  สปอตโทรทัศน์   วีดิทัศน์  
 บทความ ข่าวแจก หนังสือพิมพ์ แผ่นพับ  
 โปสเตอร์ ป้ายต่างๆ 

5  วัน 
 
 

 

- สรุปงานการประชาสมัพันธ์  ติดตามผล  และ 
 ประเมินผลการด าเนินการประชาสัมพันธ์   
 เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานครั้งต่อไป 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงานประชาสัมพันธ์ (ฝ่ายบันทึกภาพ และจัดการภาพ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                        

             

           /                 

                            

       

                      

                 

   
       

       

 
 

- ศึกษาข้อมูลงานท่ีไดร้ับมอบมาย 
- วางแผนเก็บข้อมูลภาพ เครื่องมือที่ใช้  
- Concept            
- วัตถุประสงค์ 
- การน าไปใช้ 

 1  วัน 

- เสนอแผนงานต่อคณะกรรมการ 3  ช่ัวโมง 

- จัดเตรียมอุปกรณ์ และเช็คความพร้อม  1  วัน 

- -  ถ่ายภาพกิจกรรม ส าหรบังานประชาสัมพันธ์ 2  วัน 

- รวบรวมภาพท่ีถ่ายท้ังหมด 
- จัดการไฟล์ภาพเพื่อเตรียมเผยแพร่  
- แยกไฟลภ์าพ และประเภทภาพตามหมวดหมู่

ของภาพเพื่อความสะดวก และจดัเก็บเป็น
ฐานข้อมูลเพื่อสะดวกต่อการสืบคน้ 

- จัดเก็บภาพ ทุกประเภทลง Harddisk , CD , 
VCD  

- น าไฟล์ภาพมาจัดท าเป็นวีดีทัศน์ เพื่อการ
เผยแพร ่

1  วัน 

 
 
 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ประชาสัมพันธ์  (ฝ่ายขา่วประชาสัมพันธ)์ 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                           

                        

                               

                               

                       

       

   
       

       

                     

 

- ศึกษาข้อมูลงานท่ีไดร้ับมอบมาย 
- วางแผนการเขียนข่าวประชาสมัพนัธส์ านักฯ  

 3  ช่ัวโมง 

- วิเคราะห์และคัดเลือกเครื่องมือท่ีจะใช้ในการ
ประชาสมัพันธ์ ท่ีเหมาะสมกับข่าว 

 3  ช่ัวโมง 

- -  จัดเตรียมฐานข้อมูลที่จะประชาสัมพันธ์ข่าว   1  วัน 

- ประชุมน าเสนอแผนการประชาสมัพันธ์ข่าวต่อ
กรรมการ 

 3  ช่ัวโมง 

- ด าเนินการประชาสัมพันธ์ข่าวตามแผนงานท่ี
วางไว้ 

5 วัน 

- สรุปงานการประประชาสมัพันธ์ข่าว ติดตามผล 
และประเมินผลการด าเนินการประชาสัมพันธ์
ข่าวเพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานครั้งต่อไป 

 
 
 
 

 1 วัน 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ประชาสัมพันธ์  (ฝ่ายประสานงาน) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

        

               

                  

                   

   
       

       

  

                

       

                       

 

- ศึกษาข้อมูลงานท่ีไดร้ับมอบมาย 
- รวบรวมข้อมลูภาพ เอกสาร มลัตมิีเดีย เว็ปไชต์ ข่าว 

บทความ วารสาร ฯลฯ 
- ตรวจสอบข้อมลูส าหรับการใช้งาน 
 
 

1 ช่ัวโมง 

-  วางแผนการประสานงาน 
-  จัดท าแผนการประสานงาน 
-  ประชุมช้ีแจง เสนอแนวทางการด าเนินงาน
 ประสานงาน 

 1  วัน 

-  ประสานฝ่ายงานที่เกีย่วข้องกับการด าเนินงานท้ัง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลยัฯ 

-  ด าเนินการประสานข้อมูลทีร่วบรวมได้ ใหฝ้่ายที่
เกี่ยวข้อง 

 3  วัน 

-  สรุปงาน และจัดท ารายงานแผนการปฏิบัติงาน 
 

3  ช่ัวโมง 

 
 
 
 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานนโยบายและแผน (แผนยุทธศาสตร์) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

            

                         

      /                          

                      
                         

                    

  

          

           

 
 

- รวบรวมข้อมูลทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้อง
กับ   
  ส านัก 
- ผลการด าเนินงานในปีท่ีผ่านมา 
- นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

 

10  วัน 

- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
- วิเคราะห์ SWOT 
- ก าหนดนโยบาย  ประเด็นยุทธศาสตร์  กลยุทธ์

และตัวช้ีวัด 

5  วัน 

- น าผลการวิเคราะห์จากการด าเนินโครงการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร์มารวบรวม  สรุป  
วิเคราะห์และจัดท ารูปเลม่ 

5  วัน 

- น าแผนยุทธศาสตรเ์สนอขออนุมัตติ่อ
คณะกรรมการประจ าส านัก 

- ปรับแก้ตามที่คณะกรรมการประจ าส านักให้
ข้อเสนอแนะ 

5  วัน 

- ด าเนินการถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์ให้แก่
บุคลากร    
  ภายในส านักให้รับทราบและถือปฏิบัติตาม
นโยบายแผน   
  ยุทธศาสตร ์
- เผยแพร่บนเว็บไซต์ส านักฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 



 
 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานนโยบายและแผน (แผนกลยทุธ์) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 - แต่งตั้งคณะกรรมการรา่งแผนกลยทุธ์ 
- เตรียมข้อมูลที่เกีย่วข้องกับการจัดท าร่างแผน 

กลยุทธ์ 
- ประชุมเตรียมการจดัท าแผน 
- สรุปรายงานการประชุม 
- ท าหนังสือสรุปผลรายงานให้แก่ผูเ้กี่ยวข้อง 

10  วัน 

- ประชุมจัดท า/ช้ีแจงแนวทาง/สรปุภาพรวมการ
วิเคราะหส์ภาพแวดล้อม 

- ท าหนังสือสรุปผลรายงานให้แก่ผูเ้กี่ยวข้อง 
 

5  วัน 

- จัดกิจกรรมระดมความคิดเห็นในรปูแบบการ
ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

- จัดท าแบบส ารวจความคิดเห็น 
- วิเคราะห์ / สังเคราะหเ์พื่อสรุปผล 

5  วัน 

- จัดพิมพ์ร่างแผนกลยุทธ์ 
- ประชุมตรวจร่างแผนปฏิบัติการ 
- สรุปรายงานการประชุม 

2  วัน 

-  เชิญประชุมคณะกรรมการส านักฯ 
-  สรปุผลการให้ค าแนะน า หรือข้อเสนอแนะต่างๆ 

 

1  วัน 

- ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
- คณะกรรมการจัดท าแผนฯ ตรวจสอบแผนฉบับ
 สมบูรณ ์
- จัดท าเล่มแผนฉบับสมบูรณ ์

 

5  วัน 



             

                                    
(SWOT Analysis)

                                         
                           

                                   
             

                     
            

                           

                           

  

 
 

- ประชุมชี้แจงแผนให้คณะกรรมการรับทราบ 
- จัดส่งแผนฉบับสมบูรณ์ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- เผยแพร่ในรูปแบบเอกสาร และระบบออนไลน ์

2 วัน 

 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานนโยบายและแผน (แผนปฏิบติัราชการประจ าปี) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 



 

        

                         

      /                          

                      
                         

                    

  

          

           

 
 

- แต่งตั้งคณะกรรมการร่างแผนกลยุทธ์ 
- เตรียมข้อมลูที่เกี่ยวข้องกับการจดัท าร่างแผน 
 กลยุทธ์ 
- ประชุมเตรียมการจัดท าแผน 
- สรุปรายงานการประชุม 
- ท าหนังสือสรุปผลรายงานให้แกผู่้เกี่ยวข้อง 

10  วัน 

- ประชุมจัดท า/ชี้แจงแนวทาง/สรปุภาพรวมการ
 วิเคราะหส์ภาพแวดล้อม 
- ท าหนังสือสรุปผลรายงานให้แกผู่้เกี่ยวข้อง 

5  วัน 

- จัดกิจกรรมระดมความคิดเห็นในรูปแบบการ
 ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- จัดท าแบบส ารวจความคดิเห็น 
- วิเคราะห์ / สังเคราะห์เพื่อสรุปผล 

5  วัน 

- จัดพิมพ์ร่างแผนกลยุทธ์ 
- ประชุมตรวจร่างแผนปฏิบัติการ 
- สรุปรายงานการประชุม 

1  วัน 

- เชิญประชุมคณะกรรมการส านักฯ 
- สรุปผลการให้ค าแนะน า หรือข้อเสนอแนะตา่งๆ 

1  วัน 

- ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
- คณะกรรมการจัดท าแผนฯ ตรวจสอบแผนฉบับ
 สมบูรณ ์
- จัดท าเล่มแผนฉบับสมบูรณ ์

 

5  วัน 

- ประชุมชี้แจงแผนให้คณะกรรมการรับทราบ 
- จัดส่งแผนฉบับสมบูรณ์ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- เผยแพร่ในรูปแบบเอกสาร และระบบออนไลน ์

2  วัน 

 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน นโยบายและแผน  

(ฝ่ายติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 - วางแผนการต ดตามและประเม นผล 
 

5  วัน 



        

      

                  

                 

                               

       
 

 
 
 
 

- จัดท าปฏิทินการตดิตามผลการด าเนินงาน 
- จัดท าแบบติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

1  วัน 

- จัดท ารายงานผลการติดตาม 
- จัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

8  วัน 

- รายงานผลการประเมินและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  วัน 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน นโยบายและแผน (ฝ่ายรายงานประจ าปี) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 - รวบรวมข้อมูลในการจัดท ารายงานประจ าป ี
 

15  วัน 



        

            

                              

                             

             

       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ประชุมวางแผนและวิเคราะห์ข้อมูล 
 

6  วัน 

- จัดวางเนื้อหาและออกแบบรูปเลม่ 20 วัน 

- เผยแพร่เอกสารรายงานประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 

  3  วัน 

 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน พัสดุ (ฝ่ายจัดซ้ือ-จัดจ้าง) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 



 

        

                                 

                                

                                   

                         -           
     PMIS

                         -                          
           (E-GP)

                    -       

                  -                 PMIS

                  -                                    
(E-GP)

                  -                        .         

                 -       

       

          

          

 
 

- ส ารวจความต้องการใช้วัสดุครุภณัฑ ์
- แจ้งร้านค้าออกใบเสนอราคาสั่งซื้อ 
- แจ้งผู้รับจ้างออกใบเสนอราคาสัง่จ้าง 

2  ช่ัวโมง 

- ตรวจสอบชุดจดัซื้อ-จัดจ้างทั้งหมด 1  ช่ัวโมง 

- จัดท าใบจัดซื้อ-จัดจ้างผา่นในระบบ  MIS 2  ช่ัวโมง 

- ท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้างผา่นระบบ  PMIS 
- ท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้างผา่นระบบจดัซื้อจัดจา้ง
 ภาครัฐ (e-GP) 
- ท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้างหน่วยอนุรักษ์ฯ จ.
 เพชรบูรณ ์

1  วัน 

- เสนอขออนุมัติจัดซื้อ-จดัจ้าง 1  วัน 

- ตั้งเบิกชุดจัดซื้อ-จัดจ้าง ผา่นระบบ PMIS 
- ตั้งเบิกชุดจัดซื้อ-จัดจ้างผ่านระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐ 
 (e-GP) 
- ตั้งเบิกชุดจัดซื้อ-จัดจ้าง หน่วยอนุรักษ์ฯ จ.เพชรบรูณ ์
- ส่งเบิกชุดจัดซื้อ-จัดจา้ง 

2  วัน 

 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน พัสดุ (ฝ่ายคลังพัสดุและทะเบียนพัสดุ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 



 

        

             -        

              -        

                        -        

                         -        

       
 

 
 
 
 

- ส ารวจพัสดุ-ครุภณัฑ์ทุกเดือน  
- จัดท าบัญชีพัสดุ-ครภุณัฑ์ทุกเดือน 
 

1  วัน 

- ลงทะเบียนพัสดุ-ครุภณัฑ์ปลีะ 4 ครั้ง 
 
 
 

2  ช่ัวโมง 

- รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกีย่วกับงานพัสดุ  
 
 

1  วัน 

- ตรวจสอบใบเบิกวสัดุ-ครภุัณฑ ์
- ท ารายงานการเบิกจ่ายวัสดุ-ครภุัณฑ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 

 
 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน พัสดุ (ฝ่ายซ่อมบ ารุงและจัดจ าหน่ายพัสดุ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา



ด าเนินการ 
 

        

            -        

                  

             

                  

                 

       

       

           

          

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ่และตรวจตราบ ารุงรกัษาครุภณัฑ์ของ
 หน วยงานให้อยู ในสภาพท่ีใช้การได้ด ี

2  วัน 

- จัดท าเอกสารรายงานการตรวจสอบ 
 

2  ช่ัวโมง 

- เขียนโครงการตั้งงบซ่อมแซม 
 
 
 

1  วัน 

- ขออนุมัติงบประมาณในการซ่อมแซม 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 

- ด าเนินการซ่อมแซมพัสดุ-ครุภณัฑ์ ท่ีสามารถซ่อมแซม
 ได ้
 
 
 
 

2  วัน 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน การเงินและบัญชี  

(ฝ่ายวิเคราะห์และวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา



ด าเนินการ 
 

        

            

      

         

             

       
 

 
 
 

- จัดท าเอกสารของงบประมาณแผ นด น 
-่จัดท าเอกสารของงบประมาณบ ารุงการศึกษา 
-่จัดท าเอกสารของงบประมาณ่กศ.ปช. 
-่จัดท าเอกสารของงบประมาณหน วยอนุรักษ์่ฯ่ 
 จ.่เพชรบูรณ ์
 
 
 

3  วัน 

- วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าป ี
 
 
 

5  วัน 

- จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าป ี
 
 

3  วัน 
 

 
 

- รวบรวมระเบียบเกีย่วกับการเงินให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 

5  วัน 

 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน การเงินและบัญชี  

(ฝ่ายตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 



 

        

           

                        

                    

                  

               

       
 

 
 
 

- จัดท าบัญชีคุมเง นงบประมาณและเง นนอกงบประมาณ 
-่จัดท าบัญชีคุมเง นงบประมาณหน วยอนุรักษ์่ 
 จ.เพชรบูรณ ์

1  วัน 

- ควบคุมและกันเงินงบประมาณบ ารุงการศึกษา 
- ควบคุมและกันเงินงบประมาณ กศ.ปช. 
- ควบคุมและกันเงินงบประมาณแผ่นดิน 
- ควบคุมและกันเงินงบประมาณหน่วยอนุรักษ์  
 จ.เพชรบูรณ ์

เรื่องละ 10 นาท ี

- ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณทุกงบ 
- ตรวจสอบการขอโอนงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณระหว่างหมวดและประเภทรายจ่าย 

เรื่องละ 20 นาท ี

- จัดท าทะเบียนและสญัญาเงินยืม 2  ช่ัวโมง 

- เก็บรักษาสัญญาเงินยมื 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่องละ 5 นาท ี

 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน การเงินและบัญชี (ฝ่ายเบิกจ่ายงบประมาณ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 



 

        

               

        

              

                

                           

       

                    

          

 
 
 
 

- จัดเตรยีมเอกสาร 
-่รวบรวมเอกสารที่ใช้ในการเบ กจ ายงบประมาณ 
 
 
 
 

1  ช่ัวโมง 

- ด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน 
- ด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายทั้งเงินงบประมาณบ ารุงการศึกษา 
- ด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายทั้งเงินงบประมาณ กศ.ปช. 
- ด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายทั้งเงินงบประมาณหน่วยอนุรักษ์ฯ  
 จ.เพชรบูรณ ์

เรื่องละ 2 ช่ัวโมง 

- เบิกจ่ายค่าจ้างช่ัวคราว 
- เบิกจ่ายค่าประกันสังคม 
- เบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่งผู้บรหิารที่มีวาระ 
 

ชุดละ 30 นาท ี

- สรุปการใช้จ่ายงบประมาณต่างๆ รายไตรมาศ 
 
 

5 ช่ัวโมง 

- จัดท าเล่มรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณต่างๆ 
 
 

1  วัน 

- จัดท าเอกสารกันเงินเลื่อมป ี
 
 

3  วัน 

 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน การเงินและบัญชี  

(ฝ่ายสรุปและรายงานสถานะทางการเงิน) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 - รวบรวมข้อมูลทางการเง น 5  วัน 



        

                      

    

      

             

         

 
 
 
 
 

- สรุปการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินตามไตรมาศ 4  ช่ัวโมง 
- สรุปการใช้จ่ายเงินงบประมาณบ ารุงการศึกษาตามไตรมาศ 4  ช่ัวโมง 
- สรุปการใช้จ่ายเงินงบประมาณ กศ.ปช. ตามไตรมาศ 4  ช่ัวโมง 

- สรุปการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ 2  ช่ัวโมง 
- สรุปการใช้จ่ายเงินงบประมาณบ ารุงการศึกษาประจ าปีงบประมาณ 2  ช่ัวโมง 

- สรุปการใช้จ่ายเงินงบประมาณ กศ.ปช. ประจ าปีงบประมาณ 2  ช่ัวโมง 

- จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณตาม
ไตรมาศต่อมหาวิทยาลยั 

1  วัน 

- จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณต่อมหาวิทยาลัย 

1  วัน 

- จัดท ารายงานแผนและผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
 หน่วยอนุรักษ์ จ.เพชรบูรณ ์

1  วัน 

- จัดท าเอกสารกันเงินเหลื่อมป ี 1  วัน 

- เสนอต่อผู้บริหาร 
 
 
 
 
 

2  ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ประกันคุณภาพการศึกษา  

(ฝ่ายแผนงานการประกันคุณภาพการศึกษา) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 



 

        

         

                               

            

                  

       
 

 
 
 

- จัดท าแผนการด าเนินงานประกนัคุณภาพการศึกษาส านักฯ 15  วัน 

- ก าหนดผู้ก ากับหลักและผู้จดัเก็บข้อมูลประจ าตัวชี้วัด 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

3  วัน 

- จัดท าปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ
 ส านักฯ 
- ด าเนินงานตามแผนท่ีวางไว ้

1  วัน 

- รับการตรวจประเมินคณุภาพการศึกษาภายในระดับส านักฯ 
- รับการตรวจประเมินคณุภาพการศึกษาภายในระดับ
 มหาวิทยาลยัตามองค์ประกอบท่ีรบัผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

4  วัน 

 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ประกันคุณภาพการศึกษา  

(ฝ่ายรวบรวมข้อมูลและจัดเก็บตัวชี้วัด) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 



 

        

                    

                         

                      

                

       
 

 
 
 

- จัดเก็บข้อมูลหลักฐานที่ใช้ในงานประกันคณุภาพการศึกษา
 ภายใน 

1  วัน 

- ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อข้อมูลการประกันคณุภาพ
 การศึกษาภายใน 

4  ช่ัวโมง 

- จัดเก็บและประมวลข้อมลูที่ไดร้บัจากหน่วยงานต่างๆ 
 

1  วัน 

- แยกจัดเก็บข้อมูลตามตัวช้ีวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  วัน 

 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ประกันคุณภาพการศึกษา  

(ฝ่ายบริหารความเสี่ยง) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 



 

        

                          

                 

                   

       

         

 
 
 
 

- จัดท าแผนงานบร หารความเสี่ยงของส านัก 10  วัน 

- ระบุและจัดล าดับความเสีย่งตามประเภทความเสี่ยงท่ีเกี่ยวข้อง 
- ด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง 

2  วัน 

- ประเมินความเสีย่งแต่ละด้าน 2  วัน 

- วิเคราะห์ความเสีย่งเพื่อจัดวางระบบควบคุมภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  วัน 

 
 
 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ประกันคุณภาพการศึกษา (ฝ่ายควบคุมภายใน) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 



 

        

         

                 

                   

       
 

 
 
 

- จัดท าแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในระดับส วนงานย อย 10  วัน 

- จัดท าแบบประเมินการควบคุมภายใน 
- ด าเนินงานตามแผน 

2  วัน 

- จัดท าหนังสือรับรองการควบคุมภายในของผู้บริหารระดับส่วน
งานย่อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  วัน 

 

 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ประกันคุณภาพการศึกษา  
(ฝ่ายจัดท าเอกสารและรายงาน) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 



        

                         

                        

                               

                         (SAR)     
     CHA QA Online

                            

                       

                                    

                                   
           

       
 

 
 

- จัดท าคู มือการประกันคณุภาพการศึกษาภายในของส านักฯ 15  วัน 

- จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
- จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของ 
  มหาวิทยาลัยตามองค์ประกอบท่ีรับผิดชอบ 

20  วัน 

- จัดเตรยีมเอกสารหลักฐานรับการตรวจประเมินคณุภาพการศึกษา
 ภายในระดับส านักฯ 
- จัดเตรยีมเอกสารหลักฐานรับการตรวจประเมินคณุภาพการศึกษา
 ภายในระดับมหาวิทยาลัยตามองค์ประกอบท่ีรับผิดชอบ 

15  วัน 

- จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ผ่านระบบ CHA QA 
 Online 

10  วัน 

- จัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยงของส านัก 5  วัน 

- จัดท ารายงานการควบคุมภายใน 5  วัน 

- จัดท ารายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการ
 ควบคุมภายใน 

5  วัน 

- จัดท ารายงานสรุปผลการประเมนิองค์ประกอบของมาตรฐานการ
 ควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย 

5  วัน 

 
 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน วางแผนบริการวิชาการ 

เขียนโดย   งานอนุรักษ์ วิจัยศิลปวัฒนธรรม  
และภูมปิัญญาท้องถิ่น 

อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                         
                  

                  /                  

                  /          

                               

          /             
       

                    / 
          

       

     

     

 

- ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานประจ าปี เพ่ือ  
  ทบทวนแผนงาน 

1 วัน 

- ศึกษาข้อมูล แผนงานปีท่ีผ่านมา 5 วัน 

- จัดท า เขียนแผนงาน ยุทธศาสตร์ประจ าป ี 5 วัน 

- จัดประชุมคณะกรรมการคัดกรองตรวจสอบ 
  แผนงาน ยุทธศาสตร ์

 
1 วัน 

 

- เสนอขออนุมัติกับผู้บริหารส านักฯ 1 วัน 

- ด าเนินการตามแผนงาน  
- สรุปผลการด าเนินงานประจ าป ี

5 วัน 

 

 
 
 
 
 
 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน อบรมสัมมนา 

เขียนโดย   งานอนุรักษ์ วิจัยศิลปวัฒนธรรม 
                และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

        

           

                          

            

                

         

              

      

                    

                          

          

       

      

                  

                

                   

               

                 

       

 

- ศึกษาข้อมูลและส ารวจความถูกต้อง 
 
 
 

10  วัน 

- วางแผนการด าเนินโครงการ 
 

1  วัน 

- ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาหัวข้อโครงการ 
 
 

2  ช่ัวโมง 

- ประสานงานด้านต่างๆ   5  วัน 

- เขียนโครงการ  และร่างหนังสือขออนุมัติ 2  วัน 

- เสนอโครงการเพื่อขออนุมัต ิ 3  วัน 

- ร่างหนังสือต่างๆ  
 

2  วัน 

- เปิดรับสมัครผู้เข้าร่วมอบรม 
 

20  วัน 

- ประชุมเตรียมงาน  
 

2  ช่ัวโมง 

- เตรียมงานด าเนินโครงการ   2  วัน 

- ด าเนินโครงการ , ล าดับขั้นตอน  1  วัน 

- สรุปแบบประเมินโครงการ และผลที่ได้รับจากการด าเนิน
โครงการ 
 

1  วัน 

- รายงานผลต่อผู้บริหาร 
 

1  ช่ัวโมง 

- จัดท ารูปเลม่รายงาน 
- ติดตามผลการด าเนินงาน  
 

1  วัน 
15  วัน 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน นิทรรศการภายนอก 

เขียนโดย   งานอนุรักษ์ วิจัยศิลปวัฒนธรรม 
               และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

        

                             

                            

                           

              

                     

             

                

                                                    

       

               

          

                        

          

       

                    

         

 
 

 

- ประชุมเลือกหัวข้อท่ีจะจดัแสดง  
 
 
 

10  วัน 

- ศึกษาข้อมูลที่จะจัดนิทรรศการ 2  ช่ัวโมง 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน 
- ตรวจสอบสถานท่ีการจัดนิทรรศการ 

2  วัน 
 

- คิดและออกแบบการน าเสนอนิทรรศการภายนอก 
 

5  วัน 

- เขียนโครงการ รา่งหนังสือ 
  

1  วัน 

- ขออนุมัติโครงการ 
 
 

3  วัน 

- ประชุมเตรียมจดันิทรรศการ 
- ประชาสัมพันธ์โครงการ  

1  วัน 

- จัดแสดงนิทรรศการภายนอก 
 
 

2  วัน 

- สรุปผลการประเมินโครงการ  1  วัน 

- รายงานผลต่อผู้บริหาร 
 

1 ช่ัวโมง 

- จัดท ารูปเลม่รายงาน 
 

1 วัน 

- ติดตามผลการน าองค์ความรู้ที่ไดร้ับจากนิทรรศการไปใช้ 
- ประเมินผลโครงการนิทรรศการ 
 

15  วัน 
1  วัน 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ประสานงานบริการวิชาการ 

เขียนโดย   งานอนุรักษ์ วิจัยศิลปวัฒนธรรม  
และภูมปิัญญาท้องถิ่น 

อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

     

                            

                                            

                                                 

                           

                   

       

         

             /
      

              
      

       

                    

 
 

- รับเรื่องราวโครงการ 1 วัน 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร ข้อมลูโครงการ 
- ประสานหน่วยงานต่าง ๆ 
- ศึกษาข้อมูล รายละเอียดโครงการ 

1 วัน 
2 วัน 
5 วัน 

- จัดท าฐานข้อมูล 
- วางแผน รูปแบบขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
- สรุปประเด็นเสนอหัวหน้ากลุ่ม 
- ขออนุมัติจากผู้บริหาร 
 

2 วัน 
1 วัน 
1 วัน 
1 วัน 

- ประสานคณะกรรมการด าเนินงาน 
- ประสานการด าเนินงานแต่ละฝ่าย 
- ประสานขอข้อมูล 
- ประสานงานกับหน่วยงานราชการ 

1 วัน 
1 วัน 
5 วัน 
1 วัน 

- สรุปผลการด าเนินงาน  5 วัน 

 
 
 
 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

เขียนโดย    งานอนุรักษ์ วิจัยศิลปวัฒนธรรม  
 และภูมิปัญญาท้องถิน่ 

อนุมัติโดย   ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

                    
           

                      
                      

              
               

                            
          

          

        

                

          

                             
                            

                  
             

       

          

 

-  ศึกษางานท่ีจะประเมินความพึงพอใจ 
 

1 วัน 

-  สร้างแบบประเมินความพึงพอใจการเข้าร่วม
โครงการ 

-  ตรวจสอบความถูกต้องของแบบประเมิน  
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

-  แจกแบบประเมินเพื่อเก็บข้อมูล 
-  กรองความถูกต้องของข้อมูล จากแบบ

ประเมิน 

1 วัน 

- คีย์ข้อมูล 
- ประมวลผล 

1 วัน 

- สรุปผลการประเมิน 
- น าเสนองาน 
- รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้อง และจดัเก็บ

เตรียมเข้าเล่มโครงการ 

1 วัน 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

เขียนโดย    งานอนุรักษ์ วิจัยศิลปวัฒนธรรม   
 และภูมิปัญญาท้องถิน่ 

อนุมัติโดย   ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 
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-  ศึกษางานท่ีจะประเมินความรู้พืน้ฐานก่อน
และหลังการเข้าร่วมโครงการ 

-  ศึกษาทางด้านตัวช้ีวัดที่เกี่ยวข้อง 
-  ผลการด าเนินงานในโครงการที่ผ่านมา 

1 วัน 

-  สร้างแบบประเมินความรู้พื้นฐานก่อน-หลัง
การเข้าร่วมโครงการ 

-  ตรวจสอบความถูกต้องของแบบประเมิน
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญัญาท้องถิ่น ได้
ตรวจสอบ  

-  น าข้อแนะน าท่ีได้จากการตรวจสอบกลับมา
แก้ไข 
-  เมื่อปรับแก้เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงน าไปถ่าย

เอกสารเพื่อเตรยีมแจกใหผู้้เข้าร่วมโครงการ 

2 วัน 

-  แจกแบบประเมินเพื่อเก็บข้อมูล 
-  กรองความถูกต้องของข้อมูล จากแบบ

ประเมิน 
เข้าร่วมโครงการน าแบบประเมินคนืให้แก่

เจ้าหน้าท่ี ให้ตรวจสอบความครบถ้วนของ
ข้อมูลอย่างละเอียดถี่ถ้วนก่อน 

1 วัน 

-  คีย์ข้อมูล 
-  ประมวลผล 
-  ท าการประมวลผลข้อมูล ผลรวม ค่าเฉลีย่  

1 วัน 

-  สรุปผลการประเมิน 
-  น าเสนองาน 
-  รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง และจัดเก็บ
เตรียมเข้าเล่มโครงการส่วนเบี่ยงเบน 

1 วัน 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

เขียนโดย    งานอนุรักษ์ วิจัยศิลปวัฒนธรรม   
 และภูมิปัญญาท้องถิน่ 

อนุมัติโดย   ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

                   

                            
           

                

             

                   
           

                  

           
                

       

          

       

           
                

          

 

-  รวบรวมเอกสารโครงการ 
-  เรียบเรียงเอกสารโครงการ แบ่งตาม

หมวดหมู ่
-  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
-  ถ้าเอกสารส่วนไหนขาดตกบกพร่อง ก็จัดหา

มาใส่เพิ่ม ให้ความครบถ้วน ซึ่งการตาม
เอกสารนี้จะต้องมีการติดต่อประสานงานกับ
หลายๆ ฝ่าย 

2 วัน 

-  น าเอกสารทั้งหมดใสเ่ลขหนา้ 
-  จัดท าสารบญั 
 

1 วัน 

-  ออกแบบหน้าปกรูปเล่มสรุปโครงการ 
-  ส่งแบบปกให้ผู้บริหารตรวจสอบ 
-  เข้ารูปเล่มโครงการ 

 

1 วัน 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ประชาสัมพันธ ์

เขียนโดย    งานอนุรักษ์ วิจัยศิลปวัฒนธรรม  
 และภูมปิัญญาท้องถิ่น 
อนุมัติโดย    ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
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-  วางแผนแนวทางการประชาสัมพันธ์ 
-  ออกแบบเอกสารประชาสัมพันธ์สื่อและสิ่งพิมพ์ 
-  น าเอกสารออกแบบส่งให้ผู้บริหารตรวจสอบ 
-  และปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ 
 

5 วัน 

-  จัดท าเอกสารประชาสมัพันธ์ 
-  จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ 
-  จัดท าข้อมูลสารสนเทศบริการวิชาการ 
-  ติดต่อร้านที่รับจดัท าป้ายไวนิล และประสานงานจดั
จ้าง 

8 วัน 

-  จัดท าฐานข้อมูลในการส่งเอกสารประชาสัมพันธ์แก ่
   หน่วยงานต่างๆ 

3 วัน 

-  ส่งเอกสารการประชาสัมพันธ์แก่หน่วยงานต่างๆ 
-  ติดต่อสถานีวิทยุ-สถานโีทรทัศน์ ประชาสัมพันธ์ 

1 วัน 

-  น าผลงานและโครงการที่ทางส านักศิลปะและ
วัฒนธรรมได้จัดท าอัปโหลดลงเว็บไซต ์

1 วัน 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน เผยแพร่งานบริการวิชาการ 

เขียนโดย   งานอนุรักษ์ วิจัยศิลปวัฒนธรรม  
และภูมปิัญญาท้องถิ่น 

อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

     

                     
                

                           
          /                   

                    

                                
       

            
        

                               

       

                                    
            

                   

                

       

 
 

- ส ารวจข้อมูลจากฐานเดิม 
- ศึกษาข้อมูลในการจัดท าฐาน 
- จัดท าฐานข้อมูลในการเผยแพร ่
- แบ่งฐานข้อมูลออกเป็นส่วนราชการ 
- ประสานงานกับฝ่ายออกแบบรูปเล่ม 

2 วัน 
2 วัน 
4 วัน 
1 วัน 
1 วัน 

- รวบรวมหนังสือ วารสาร เอกสาร  
- จัดท าหนังสือน าส่ง ใบตอบรับ และแบบประเมิน 

2 วัน 
3 วัน 

- เผยแพรฝ่่ายทางเว็บไซต์  อบรมสัมมนา  
- สรุปผลการด าเนินงาน 
- ประเมินผลการด าเนินงาน 

1 วัน 
1 วัน 
1 วัน 

 
 
 
 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ศึกษารวบรวมองค์ความรู ้

เขียนโดย   งานอนุรักษ์ วิจัยศิลปวัฒนธรรม  
และภูมปิัญญาท้องถิ่น 

อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 
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- วางแผนด าเนินงานรวบรวมข้อมลูทางด้านศิลปะ
และวัฒนธรรม 
- วางแผนงบประมาณประจ าป ี
- วางยุทธศาสตร์การด าเนินงาน 
- บริหารจัดการตามแผน 
- วางแผนการจัดเก็บรวบรวมองคค์วามรู้ทาง
ศิลปะและวัฒนธรรม 

5 วัน 
 

5 วัน 
2 วัน 
1 วัน 
1 วัน 

- สืบค้นและรวบรวมข้อมลูทางศิลปะและ
วัฒนธรรม 
- ส ารวจพ้ืนท่ีการศึกษา 

3 วัน 
3 วัน 

- ลงพื้นทีเ่ก็บข้อมูลทางด้านศิลปวฒันธรรม 5 วัน 
- ถอกเทปบันทึกการสัมภาษณ์ผู้ให้ข้อมูล 
- เรียบเรยีงข้อมูลภาคสนาม 
- ตรวจสอบความสมบรูณ์ของข้อมูลและ
ด าเนินการแกไ้ขเพิ่มเติม 

5 วัน 
3 วัน 
1 วัน 

- สรุปผลการลงพื้นที ่
- น าเสนอผลการด าเนินงาน 
- จัดท ารูปเลม่องค์ความรู้ทางดา้นศิลปวัฒนธรรม 
 

5 วัน 
1 วัน 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน วิจัยองค์ความรู้ 

เขียนโดย   งานอนุรักษ์ วิจัยศิลปวัฒนธรรม  
และภูมปิัญญาท้องถิ่น 

อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 
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                     /                     

                         

     

    

               
       

      

       

 
 

- ประชุมคณะกรรมการจดัท าโครงการงานวิจัย
ประจ าป ี
- ติดตามแหล่งทุนวิจัย 
- เขียนโครงการวิจยั 
- ท าสัญญารับทุนวิจัยทั้งแหล่งทุนภายในและ
ภายนอก 

10 วัน 
5 วัน 
5 วัน 
3 วัน 

- น าเสนอโครงการวิจัยเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 5 วัน 

- ติดต่อนักวิจัยภายนอก 
- ด าเนินงานวิจัยของส านักฯ 

2 วัน 
8 วัน 

- จัดส่งงานวิจัยให้ผูส้่งคุณวุฒิตรวจสอบ 
- ด าเนินการแก้ไขตามความเห็นชอบของผู้ทรงฯ 

8 วัน 
2 วัน 

- เรียบเรยีงงานวิจัย 
- จัดท ารูปเลม่งานวิจัย 

8 วัน 
2 วัน 

 
- จัดเวทีน าเสนอผลงานวิจัย 
- เผยแพร่งานวิจัยไปตามหน่วยงานราชการ 
สถานศึกษา 
 

3 วัน 
7 วัน 

- ติดตามและประเมินผลโครงการ 15 วัน 
 
 
 

 
 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ผลิตสื่อและสิ่งพิมพ์ 

เขียนโดย   งานอนุรักษ์ วิจัยศิลปวัฒนธรรม  
และภูมปิัญญาท้องถิ่น 

อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 

     

                

                                 

                                       

                    

                   

                        

                    

                       

                  

           

                        
              

       

       

     

                      
        

     

       

 

- สืบค้นข้อมูลศิลปวัฒนธรรมในจังหวัดเพชรบูรณ์ 
 

1 วัน 

- ติดต่อทาบทามผูเ้ขียนภายในและภายนอก 
 

1 วัน 

- เขียนโครงการจัดท าหนังสือศิลปะและวัฒนธรรม 
 

3 วัน 

- ประชุมวางโครงเรื่อง 1 วัน 

- ประสานผู้เขียน 
- ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องที่จะเขยีน 
- สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติมจากเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- เรียบเรยีงเนื้อหา 
- บันทึกภาพนิ่ง 
- ติดตามความก้าวหน้า 

1 วัน 
1 วัน 
2 วัน 
5 วัน 
5 วัน 
1 วัน 

- อ่านตรวจตัวสะกดพร้อมแกไ้ข 
- ออกแบบปก 
- ออกแบบรูปเล่ม 
- จัดรูปแบบเนื้อหา 
- จัดรูปแบบภาพ 
- แปลภาษาต่างประเทศ 
- ศึกษาข้อมูลแหล่งทุน 
- รวบรวมเนื้อหาเป็นรูปเล่ม 
- เรียบเรยีงบทบรรณาธิการ 
- ตรวจแก้ไขความเรียบร้อย 
- ส่งผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาให้ความเห็น 
- ประสานผู้เขยีนปรับแก้ตามความเห็นผู้ทรงคณุวุฒิ 
- ติดต่อหาผูส้นับสนุนลงโฆษณา 
- น าเสนองานต่อผูส้นับสนุน 
 
 
 

5 วัน 
5 วัน 
5 วัน 
10 วัน 
10 วัน 
10 วัน 
3 วัน 
5 วัน 
5 วัน 
2 วัน 
5 วัน 
1 วัน 

 
3 วัน 
1 วัน 

 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมส าหรับชุมชน/งานบูรณาการ 
และส่งเสริมกิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรมภายในมหาวิทยาลัย 

(ฝ่ายพัฒนาและส่งเสริมกจิกรรม) 

เขียนโดย  งานส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                            

                    

                                     

                                       
             

                

                        

                    

       

   
       

       

 
 

- ทบทวนผลการด าเนินงานกิจกรรมในรอบปีที่
ผ่านมา 

 

โครงการละ  
3 ช่ัวโมง 

- ลงส ารวจพ้ืนท่ีความต้องการของชุมชนท้องถิ่น
ในการร่วมส่งเสริมศลิปวัฒนธรรม  

โครงการละ 5 วัน 

- -  วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล ความต้องการของ
ชุมชนท้องถิ่นที่ได้จากการลงพื้นที่ส ารวจ 

-  

โครงการละ 3 วัน 

- จัดท าแผนโครงการ โครงการละ 1 วัน 

- จัดท างบประมาณโครงการ โครงการละ 1 วัน 

- ประชุมวางแผนและชี้แจงโครงการ  โครงการละ 
3 ช่ัวโมง 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมส าหรับชุมชน/งานบูรณาการ 
และส่งเสริมกิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรมภายในมหาวิทยาลัย

(ฝ่ายวางแผนและออกแบบกจิกรรม) 

เขียนโดย  งานส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                   

                   

                     

                   
                  

   
       

       

                                     

       

                 

                         

   
       

 

- ศึกษาที่มา เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของ
กิจกรรม 

โครงการละ  
3 ช่ัวโมง 

- ก าหนดแนวคิด และรูปแบบกจิกรรม  โครงการละ 
3 ช่ัวโมง 

- -  ออกแบบโครงร่างงานกิจกรรม โครงการละ  
3 ช่ัวโมง 

- ประชุมน าเสนอรูปแบบและโครงรา่งกิจกรรม โครงการละ  
3 ช่ัวโมง 

- จัดท าแผนงานกิจกรรม  
จัดท าก าหนดการงานกิจกรรม 

 โครงการละ  
2 วัน 

- ประชุมสรุปช้ีแจงรายละเอยีดหน้าที่ในโครงการ 
เพื่อความเข้าใจและถูกต้อง ในการด าเนินงาน
และมอบหมายงานแตล่ะฝ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

โครงการละ  
3 ช่ัวโมง 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมส าหรับชุมชน/งานบูรณาการ 
และส่งเสริมกิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรมภายในมหาวิทยาลัย 

(ฝ่ายวางแผนและออกแบบโครงสร้าง) 

เขียนโดย  งานส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                      

                                         

                        

              

       

   
       

       

                                

                             

 

- ลงพื้นที่ท่ีจะใช้ในการจัดกิจกรรม 
 

โครงการละ  
3 ช่ัวโมง 

- ออกแบบดีไซน์ผังสถานท่ี และการตกแต่ง  
- ออกแบบดีไซน์วัสดุอุปกรณ์ที่จะใช้ในงาน

กิจกรรม 

โครงการละ  
1 วัน 

- ออกแบบ layout ป้าย,ธงญี่ปุ่นประชาสัมพันธ ์
- ออกแบบ layout Banner เว็บไซต์ facebook 
- ออกแบบ layout อาร์ตเวิรค์ที่ใช้ในงานกิจกรร 
- ออกแบบ layout เกียรติบตัร วุฒิบัตร 

โครงการละ  
3 วัน 

- น าเสนอ layout โครงร่างงานดไีซด์ทั้งหมด  โครงการละ  
3 ช่ัวโมง 

ด าเนินการผลติงานตามทีด่ีไซด ์
- ผลิตป้าย,ธงญี่ปุ่นประชาสมัพันธ์ 
- ผลิตอาร์ตเวิร์คที่ใช้ในงานกิจกรรม 
- Banner เว็บไซต์ facebook 
- เกียรติบตัร วุฒิบัตร 
- ประสานส่งไฟล์อาร์ตเวิร์ค ให้รา้นผลิต 

โครงการละ  
5 วัน 

 

- ติดตั้งอารต์เวิร์คและจัดตกแต่งสถานท่ีจัดงาน
ก่อนวันจัดงานกิจกรรม 

โครงการละ  
2 วัน 

 
 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมส าหรับชุมชน/งานบูรณาการ 
และส่งเสริมกิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรมภายในมหาวิทยาลัย 

(ฝ่ายประสานงาน) 

เขียนโดย  งานส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

               

                  

                   

   
       

       

  

                

       

                       

 

- ศึกษาข้อมูล วางแผนการประสานงาน 
 

โครงการละ 2 
ช่ัวโมง 

- ประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน โครงการละ 
 3 ช่ัวโมง 

ประสานงานทุกฝ่าย 
-  ฝ่ายบริหารออกหนังสือเชิญคณะกรรมการ

ด าเนินการประชุม 
-  ฝ่ายการเงินจัดท างบประมาณ ด าเนินการ

จัดซื้อจัดจ้างโครงการด าเนินกิจกรรม 
-  ฝ่ายอนุรักษ์ และบริการวิชาการ ขอข้อมูลทาง

วิชาการที่จะใช้ในการด าเนินกิจกรรม  
-  ประสานหน่วยงานภายนอก (วัฒนธรรม

จังหวัด อ าเภอ วัด ชุมชน ฯลฯ) เพื่อเชิญ
ประชุมวางแผนด าเนินงาน 
- ฝ่ายอาคารเพื่อเตรียมสถานท่ีส าหรับจัด

กิจกรรม 
- ฝ่ายประชาสัมพันธ์ เพื่อท าการประชาสัมพันธ์

กิจกรรม 
-  ประสานฝา่ยสวสัดิการ เตรียมสวัสดิการ

ส าหรับวันเตรยีมงานและวันจัดกิจกรรม 

โครงการละ 
 5 วัน 

- สรุปงานการประสานงาน 
 

โครงการละ  
1 วัน 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมส าหรับชุมชน/งานบูรณาการ 
และส่งเสริมกิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรมภายในมหาวิทยาลัย 

(ฝ่ายประชาสัมพันธ์) 

เขียนโดย งานส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                           

                        

                               

                               

                       

       

   
       

       

                     

 

- ศึกษา และวางแผนการประชาสัมพันธ์ งาน
กิจกรรม 

โครงการละ 3 
ช่ัวโมง 

- คัดเลือกเครื่องมือเหมาะกับงาน หรือที่จะ
ประชาสมัพันธ์ เช่น สิ่งพิมพ์ การสร้างกิจกรรม 

 

โครงการละ 3 
ช่ัวโมง 

- วิเคราะห์งบประมาณในการผลิตสือ่
ประชาสมัพันธ์ 

โครงการละ 10 
ช่ัวโมง 

- -  จัดเตรียมฐานข้อมูลช่องทางการประชาสัมพันธ์ 
เช่น วิทยุ สถานีโทรทัศน์ หนังสือพิมพ์ ฯลฯ 

โครงการละ 3 
ช่ัวโมง 

- ประชุมช้ีแจงแผนงาน โครงการละ  
3 ชม 

ด าเนินการประชาสัมพันธ์ตามแผนงานท่ีวางไว้ 
- เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
- เผยแพร่ข่าวทางช่องทางสื่อสารต่างๆ 
- ติดตั้งป้าย ธงญี่ปุ่น 

โครงการละ  
15 วัน 

- สรุปงานการประประชาสมัพันธ์ ตดิตามผล  
- เขียนข่าวกิจกรรมหลังงานจดังาน 
- คัดเลือกและจดัการภาพกิจกรรม ตกแต่ง รีทัช 
- อัพโหลดข่าวกิจกรรมและภาพกิจกรรมบน

เว็บไซตส์ านัก 
- ประเมินผลการประชาสมัพันธ์ แก้ไขปรับปรุง

การประชาสัมพันธ์ 
- จัดท ารายงานผลการประชาสัมพนัธ์พร้อมด้วย

ข้อเสนอแนะ 
- ส ารองข้อมูลในคอมพิวเตอร ์
- ดูและปรับปรุงข้อมลูลข่าวสารกิจกรรมบนเว็บ

ส านัก 
- จัดท าคู่มือและแบบฟอร์มการประชาสัมพันธ์ 

โครงการละ  
2 วัน 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมส าหรับชุมชน/งานบูรณาการ 
และส่งเสริมกิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรมภายในมหาวิทยาลัย 

(ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์) 

เขียนโดย งานส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                        

                         

              

           

       

                     

                  

                    

   
       

       

 

- ศึกษาข้อมูล วางแผนการด าเนินงาน 
 

โครงการละ 
3 ช่ัวโมง 

- เสนอแนวทางการด าเนินงาน โครงการละ  
3 ช่ัวโมง 

- ตรวจเช็คคอมพิวเตอร์ และเครื่องเสียงอุปกรณ์
ต่อพ่วงต่างๆ ท่ีจะใช้ด าเนินกิจกรรม 

โครงการละ 
 1 ช่ัวโมง 

- -  ติดตั้งคอมพิวเตอร์ เครื่องเสยีงและอุปกรณ์ต่อ
พ่วงต่างๆ ในการจัดงานกิจกรรม 

โครงการละ  
3 ช่ัวโมง 

- ควบคุมการใช้อุปกรณ ์ โครงการละ  
1 วัน 

- เก็บอุปกรณ์  โครงการละ  
1 ช่ัวโมง 

- สรุป ตดิตามผล  
 
 
 
 
 
 

โครงการละ  
3 ช่ัวโมง 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมส าหรับชุมชน/งานบูรณาการ 
และส่งเสริมกิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรมภายในมหาวิทยาลัย 

(ฝ่ายสรุปและประเมินผล) 

เขียนโดย งานส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                         

                

             

   
       

       

  

              

       

        

                   

 

- ศึกษากิจกรรมที่จะประเมิน 
 

โครงการละ 1 
ช่ัวโมง 

- ท าแบบประเมินความพึงพอใจ กิจกรรม โครงการละ 1 
ช่ัวโมง 

- เสนอแบบประเมินเพื่อพิจารณา โครงการละ 3 
ช่ัวโมง 

- -  แจกแบบประเมินเพื่อเก็บข้อมูล โครงการละ 3 
ช่ัวโมง 

- กรองความถูกต้องของข้อมูลจากแบบประเมิน 
- คีย์ข้อมูล  
- น าข้อมูลที่ไดจ้ากแบบประเมินมาประมวลผลใน

โปรแกรม Excel 
- น าผลทีไ่ด้จากการประมวลผลมาสรุปความพึง

พอใจโครงการ 

โครงการละ  
2 วัน 

- เรียบเรียงเอกสาร 
- ใส่เลขหน้าเอกสาร 
- ท าสารบญั 
- ท าภาคผนวก 
- ออกแบบหน้าปก 
- เข้ารูปเล่มโครงการ 
 
 

โครงการละ  
3 วัน 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมส าหรับชุมชน/งานบูรณาการ 
และส่งเสริมกิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรมภายในมหาวิทยาลัย 

(ฝ่ายบันทึกภาพ) 

เขียนโดย งานส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                       

             

   
       

       

                 

           /                 

                      

       

                               

 
 

- วางแผนการถ่ายภาพนิ่ง โครงการละ 1 
ช่ัวโมง 

- เสนอแผนการถ่ายภาพ โครงการละ 3 
ช่ัวโมง 

- เตรียมอุปกรณ์ถ่ายภาพ โครงการละ 3 
ช่ัวโมง 

- -  ด าเนินงานถ่ายภาพ โครงการละ  
2 วัน 

- รวบรวมคดัเลือกจดัการภาพนิ่ง 
- จัดเก็บและท าฐานข้อมลูคลังภาพแยกไฟลภ์า 
- เก็บภาพถ่ายลง Harddisk, CD VCD  
- แปลงไฟล์ VDO จัดท าเป็นวดีีทัศนก์ิจกรรม 

บันทึกลงสื่อ CD VCD 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการละ  
1 วัน 

 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน หน่วยอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรม

ท้องถิ่น จังหวัดเพชรบูรณ์ (แผนและโครงการ) 

เขียนโดย  งานส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

 

- รวบรวมข้อมลู ผลการด าเนินงานประจ าปี  5 วัน 

- ทบทวนผลการด าเนินงานกิจกรรมในรอบปีที่
ผ่านมา 

2 วัน 
 

- วิเคราะห์และจัดท าแผน 
- จัดท าแผนโครงการ งบประมาณโครงการ 
 

10 วัน 
5 วัน 

 

- น าเสนอที่ประชุมคณะอนุกรรมการฯ 
- ประชุมวางแผนและชี้แจงโครงการ 

1 วัน 
1 วัน 

 
 
 

- พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัตโิครงการ 
 

1 วัน 
 
 

- ส่งแผนงานให้ส านักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 เดือน 

 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน หน่วยอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรม
ท้องถิ่น จังหวัดเพชรบูรณ์ (ศึกษาข้อมูลเพ่ือประกาศเขต) 

เขียนโดย งานส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

     

                               
           

         /                       

                              

                   
             

                

            /             

                              
         

          .               

                   

       

     

          /
     

          

 
 

 

- ศึกษาข้อมูลพื้นฐานแหล่งสิ่งแวดลอ้มและ
ศิลปกรรมต่างๆ ในจังหวัด 

 

5 วัน 
 
 

- น าข้อมูลมาวิเคราะห์ สังเคราะห ์
- พิจารณาข้อมลูและเรียบเรียงข้อมลูเพื่อน าเสนอ 
 

2 วัน 
5 วัน 

 

- ลงส ารวจพ้ืนท่ีเป้าหมาย 
 

5 วัน 
 

- ศึกษารายละเอียดของพื้นที่ 
-  ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 

 

5 วัน 
1 วัน 

- ขออนุมัติพื้นที่จากคณะอนุกรรมการหน่วย
อนุรักษ์ฯ ประจ าจังหวัด 

 

5 ช่ัวโมง 
 
 

- จัดท าแผนที่พ้ืนท่ี 
- จัดท าแผนผังพื้นที ่

10 วัน 
10 วัน 

- ท ารายงานการศึกษาข้อมลูพื้นที่ เพื่อเสนอ
ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 
 

5 วัน 
 

- น าส่งส านักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม พิจารณา
อนุมัต ิ

30 วัน 
 

 

- ด าเนินการอบรมสัมมนาแกนน าชุมชน เยาวชน
ในการดูแลพื้นท่ี และท าความเข้าใจ 
- ลงพื้นที่ส ารวจสภาพคงเดมิของพื้นที่แหล่งที่
ประกาศเขตฯ 
- สรุปผลการดูแลพื้นที ่

2 วัน 
 

6 วัน 
 

3 วัน 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน หน่วยอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรม 

ท้องถิ่น จังหวัดเพชรบูรณ์ (บริหารงาน) 

เขียนโดย งานส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                  
        

         

                                                

              
         

        

            

            
       

             /        
     

       
 

 
 
 

- ตรวจสภาพแวดล้อมธรรมชาติและศลิปกรรม 5 วัน 

- จัดประชุมคณะกรรมการเวรประจ าหน่วย
อนุรักษ์ 

- จัดประชุมคณะอนุกรรมการอนุรกัษ์สิ่งแวดล้อม 
ธรรมชาติและศลิปกรรมจังหวัดเพชรบูรณ ์

- เข้าร่วมประชุมเครือข่ายหน่วยอนุรักษ์
สิ่งแวดล้อมศลิปกรรมท้องถิ่น (ระดับภาค/
ประจ าปี) 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

3 วัน 

- ติดตามผลการด าเนินงาน 
- จัดท ารายงานสถานการณ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติ

และศลิปกรรม 

5 วัน 
 

5 วัน 
- เข้าร่วมเป็นกรรมการของส่วนราชการอื่น 1 วัน 

- ขยายเครือข่าย : จัดตั้งกลุ่มอนรุกัษ์ในชุมชน 3 วัน 

 
 
 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน หน่วยอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรม

ท้องถิ่น จังหวัดเพชรบูรณ์ (บันทึกภาพ) 

เขียนโดย งานส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 
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- ศึกษาข้อมูล และรวบรวมรายละเอียดโครงการ 
และแผนงาน 

5 วัน 

- จัดท าโครงร่างการเก็บภาพนิ่ง และ VDO 1 วัน 

- ประชุมพิจารณาแผนการด าเนินงาน 
 

1 วัน 

- ขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วย 2 วัน 

- กระจายงานตามแผนงานกับคณะท างาน 
- จัดเตรยีมอุปกรณ์ วัสดุในการถ่ายภาพ 

1 วัน 
1 วัน 

 
- ลงพื้นที่เป้าหมายถ่ายภาพ 
- ประสานงานกับพ้ืนท่ี 
 

 
7 วัน 
1 วัน 

 
 

- แปลงไฟล์ VDO และจดัแต่งภาพท าวีดีทัศน์ 5 วัน 

-  สรุปผลการด าเนินงาน 3 วัน 



 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน หน่วยอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรม

ท้องถิ่น จังหวัดเพชรบูรณ์ (อบรมสัมมนา) 

เขียนโดย  งานส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                                  

                   

                

                     

                 

               

       

          

       

                   

                              

                              

 
 

- ศึกษาข้อมูลรายละเอียดข้อมลูการอบรม 
สัมมนา เพื่อจดัท าแผน 

7 วัน 

- ติดต่อประสานงานกับพ้ืนท่ีเป้าหมาย 
- จัดท าแผนงานและโครงการอบรม และสมัมนา

ประจ าป ี

1 ช่ัวโมง 
5 วัน 

- ขออนุมัติการด าเนินงานตามแผนกับหัวหน้า
หน่วยอนุรักษ์ฯ 

1 วัน 

- ประชาสมัพันธ์การจัดอบรม สมัมนา 
- ติดต่อสถานท่ี จัดเตรียมสถานท่ี 
- ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

15 วัน 
1 วัน 

30 นาที 

- ด าเนินการจัดกิจกรรม 
 

3 วัน 
 

- สรุปผลการด าเนินการส่ง สผ. 5 วัน 

 
 



 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน หน่วยอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรม
ท้องถิ่น จังหวัดเพชรบูรณ์ (พัฒนาระบบข้อมูลเพ่ือการอนุรักษ์ฯ) 

เขียนโดย งานส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

     

                 

                       

                   

                               

                         

                    

                              

                 

                               
                  

                

       

          

       

         

 
 

 

- ศึกษารวบรวมข้อมูล ฐานข้อมลูแหล่ง
ทรัพยากรธรรมชาติและศลิปกรรม 

3 วัน 

- จัดท าสรุปข้อมลูพื้นฐาน 5 วัน 

- น าเสนอขออนุมัติหัวหน้าหน่วยฯ 1 วัน 

- ก าหนดคุณลักษณะส าคญัของจังหวัดในด้านต่าง ๆ  10 วัน 

- ระบุแหล่งศลิปกรรมเบื้องต้น 5 วัน 

- ส ารวจภาคสนามแหล่งสิ่งแวดลอ้มศิลปกรรม 5 วัน 

- ประเมินคณุค่าและวิเคราะห์ สังเคราะห์ แหล่ง 
ด้านภัยคุกคาม  สภาพปัจจุบัน  และแนวโน้มการ
เปลี่ยนแปลง  

7 วัน 

- จัดท าแผนที่แหล่งสิ่งแวดล้อมและศิลปกรรม 
- รายงานข้อมูลผา่นระบบออนไลน์ 
- เผยแพร่ข้อมลูในระบบ Social Network 
- จัดท าสรุปรายงาน 

10 วัน 
5 วัน 
2 วัน 
5 วัน 



 

 

มรภ.
เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงาน หน่วยอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรมท้องถิ่น จังหวัดเพชรบูรณ์ (สรุป

และรายงานผล) 

เขียนโดย    งานส่งเสริม
และเผยแพร่
ศิลปวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย   ส านักศลิปะ
และวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 - ศึกษาข้อมูล เนื้อหา รายละเอียดของงานท่ีจะท า
การประเมิน 

1 วัน 
 

- จัดท าแบบ Pre-test 
- จัดท าแบบ Post-test 
 

1 วัน 
1 วัน 

- จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ 
- น าให้หัวหน้าหน่วยพิจารณาเห็นชอบตามแบบท่ี

เสนอ  

1 วัน 
 
 

- แจกเอกสารการประเมินใหผู้้เข้ารว่ม 1 วัน 
 
 

- กรองความถูกต้องของข้อมูล 
- ด าเนินการคยี์ข้อมูลต่าง ๆ เข้าระบบ  
 

3 วัน 
 

4 วัน 
 

- ประมวลผลข้อมูล เพื่อน าไปสรุปผล   
 

5 วัน 
 



     

                                 

                          

                            

                                     

             Excel

                         

                       

                            

                     

       

     

       

                Pre-test
post-test

 

- สรุปผลการประเมินทั้งสองรูปแบบ 
- สรุปผลความพึงพอใจ 
- จัดท ารายการประเมินเป็นรูปเล่ม 

3 วัน 
3 วัน 
2 วัน 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานบริหารงานทั่วไป  (ฝ่ายสารบรรณ) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 
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- หนังสือท่ีรับเข้ามาจากหน่วยงานอืน่
ทั้งภายใน ภายนอก มหาวิทยาลัยฯ 

30 นาที 

- ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง และ
ความครบถ้วนของเอกสาร หากไม่
ถูกต้องให้ติดต่อหน่วยงานเจา้ของเรื่อง
หรือหน่วยงานท่ีออกเอกสารเพื่อ
ด าเนินการให้ถูกต้อง 

30 นาที 

- จัดท าล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการ
ก่อนหลัง 

1 นาท ี

- ประทับตรารับหนังสือเพื่อให้ประทับที่
มุมบนด้านขวามือหนังสือ 
- ท าทะเบียนแยกประเภทให้สะดวกต่อ
การค้นหา 
- ร่างหนังสือราชการทั้งภายในและ
ภายนอก 

1 ช่ัวโมง 

- เวียนหนังสือราชการทั้งภายใน
ภายนอก รวมทั้งส่วนของการด าเนิน
โครงการ 
- ออกระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน 
- ออกค าสั่งเดินทางไปราชการ 
- ออกแบบการจัดรูปแบบการพิมพ์ เช่น 
พิมพ์บรรยาย พิมพ์ตาราง 
- ออกแบบเอกสารอัดส าเนา 
- รับ – ส่ง จดหมายทางไปรษณีย ์
- รับ – ส่ง โทรสาร 

1 ช่ัวโมง 

 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานบริหารงานทั่วไป  (ฝ่ายบริหารงานบุคคล) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 
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- รวบรวมข้อมลูบุคลากร เช่น ข้อมลู ประวัติพนัง
งาน ข้อมูลการปฏิบตัิงาน ข้อมูลการลา ข้อมลู
การเบิกค่ารักษาพยาบาล ข้อมูลการพัฒนา
บุคลากร ข้อมลูการท า 
โอที เป็นต้น 

1 ช่ัวโมง 

- จัดท าแบบการลงเวลาปฏิบัติหนา้งานขอพนักงาน 
- จัดท าตารางเวรการอยู่เวร กศ.ปช. 
- จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 

30 นาที 

- เรื่องที่ต้องเสนออนุมัติ ใหล้งทะเบยีนควบคุมสถติิ
ของบุคลกร และน าเสนอต่อคณะผู้บริหาร 

3 วัน 

- สรุปการลงเวลาปฏิบตัิหน้างานของพนักงาน 
- สรุปตารางเวรการอยู่เวร กศ.ปช. 

30 นาที 

- เรื่องที่ต้องเสนออนุมัตติ่อ คณะผูบ้ริหาร 
- ด าเนินงานตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา 
- จัดท าเอกสารเข้าแฟ้ม 

2 ช่ัวโมง 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายอาคารสถานที่ และสวัสดิการ) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 
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- ธุรการรับเรื่อง หนังสือ 
ตรวจเช็ครายการวสัดุ อุปกรณ์  
 
 

30  นาที 

- สรุปสถิต ิ
- ลงทะเบียนคุมสถิต ิ
- ท าบันทึกขออนุมัติกลุ่มงานพัสด ุ
- ผู้บริหารอนุมัต ิ
- ส่งเอกสารเบิกพสัดไุปกลุม่งาน
พัสด ุ

1  วัน  

- ด าเนินการตามแผน ที่ขออนุมัติ 
เช่น งานขอยืมใช้อาคารหอ
วัฒนธรรม งานซ่อมบ ารุงอาคาร 
ไฟฟ้า ประปา วัสดุ อุปกรณ์
ส านักงาน เป็นต้น 

3  วัน 

- สรุปสถิติและจัดเก็บเข้าแฟ้ม  2  ช่ัวโมง 

 



 
  

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานบริหารทั่วไป  (ฝ่ายเลขานุการและจัดประชุม) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

            

        

      

     

                   

                                  

                         
         

               

       
 

- วางแผนเตรียมการประชุม 
- ออกหนังสือเชิญประชุม 
- การจัดท าเอกสารประกอบวาระการ 
  ประชุม 
- ติดต่อสถานที่ประชุม และโสตทศันูปกรณ์  
  รวมทั้งการรับรองต่าง ๆ 
- จัดเตรยีมอาหารและอาหารว่าง 

2  วัน 

- จดบันทึกรายงานการประชุม 3  ช่ัวโมง 

- สรุปรายงานการประชุม 2  ช่ัวโมง 

- ท าหน้าที่ตรวจสอบ และตรวจทานความ
ถูกต้อง 

 30  นาที 

- น าเสนอผู้บรหิาร เพื่อเซ็นรับรอง 
  รายงานการประชุม  
- ส่งให้คณะกรรมการประชุมหรือผู้เกีย่วข้อง 
- จัดเก็บเข้าแฟ้มใหเ้รียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  ช่ัวโมง 

 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงานจัดแสดงนิทรรศการถาวรและชั่วคราว 

(ฝ่ายออกแบบและจัดแสดงนิทรรศการ) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                                

               

                

                                          
                  

                                     

       

          

       

             

         

                    

 
 

- ประชุมหารือภายในฝ่าย 
- ศึกษาข้อมูลที่จะจดันิทรรศการ 
- รวบรวมข้อมลูภายในและภายนอก 
 

10 วัน 

- ตรวจสอบสถานท่ีจัดแสดงนิทรรศการเพื่อน ามาสร้าง
โมเดลจ าลองช่ัวคราว 
- ออกแบบการน าเสนอนิทรรศการภายในหอ
วัฒนธรรมแบบถาวร 

15 วัน 

- เขียนโครงการ ร่างหนังสือขออนุมตัิโครงการ 1 วัน 

- น าเสนอนิทรรศการภายในหอวัฒนธรรมแบบ
ช่ัวคราวต่อคณะผู้บริหารพิจารณา 
- ขออนุมัติแบบนิทรรศการต่อคณะผู้บริหาร 

3 วัน 

- จัดท าครภุัณฑ ์
- เช็คอุปกรณ์วสัดุในการใช้จัดนิทรรศการ 
- จัดท าจัดซื้อ – จัดจา้ง 

10 วัน 

- ด าเนนิการดูแลการตดิตั้ง 
- ตรวจสอบวสัดุอุปกรณต์ามสเปกจดัซื้อ – จัดจ้าง  
- ติดตามงานจนเสร็จภารกิจตามเปา้หมาย 

30 วัน 

- รายงานผลต่อผู้บริหาร 
- จัดท ารูปเล่ม 
- ติดตามผลการด าเนินงาน 

30 วัน 

- ประเมินผลโครงการ 1 วัน 

 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงานจัดแสดงนิทรรศการถาวรและชั่วคราว 

(ฝ่ายวางแผน) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 
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- รวบรวม ศึกษาข้อมูลภายในและภายนอก 
- ประชุมหารือแนวทางการด าเนินโครงการภายใน 

7 วัน 

- ตรวจสอบสถานท่ีจัดแสดงนิทรรศการเพื่อน ามาสร้าง
โมเดลจ าลองช่ัวคราว 
- ก าหนดระยะเวลาออกแบบการน าเสนอนิทรรศการ
ภายในหอวัฒนธรรมแบบถาวร 

1 วัน 

- เขียนโครงการ 1 วัน 

- น าเสนอแบบแผนนิทรรศการภายในหอวัฒนธรรม
ต่อ 
คณะผู้บริหารพิจารณา 
- ขออนุมัติแบบแผนนิทรรศการต่อคณะผู้บริหาร 
 

 
 

3 วัน 

- ด าเนินการการถ่ายทอดแผนสูห่น่วยงานภายใน  
เพื่อให้หน่วยงานภายในได้รับทราบและถือปฏิบตัิ
ตามนโยบายแผนยุทธศาสตร ์
- ติดตามงานจนเสร็จภารกิจตามเปา้หมาย 
- สรุปและประเมินผลงาน 

 

1 วัน 

 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงานจัดแสดงนิทรรศการถาวรและชั่วคราว 

(ฝ่ายประสานงานหอศิลปวัฒนธรรม) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                                      

                                       

                               
                         

       

                            

          

       

                        
                                       

                          
            

 
 

- ศึกษาข้อมูลโครงการที่รับมอบหมายที่จะต้อง
ประสานในหน่วยงานภายในและภายนอก 
- ติดต่อฝ่ายธุรการท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ด าเนินงานประชุม 

 

1 วัน 

- จัดเตรียมเรื่องที่จะประสานงานในโครงการ
ต่างๆ 
 

1 วัน 

- ขออนุญาตเพื่อประสานงานกับฝา่ยต่างๆ 
ภายในและภายนอกต่อ คณะผู้บรหิารในการ
พิจารณา 

 

2 ช่ัวโมง 

- ติดต่อประสานงาน  ขอข้อมูลทางวิชาการ 
หรือ ข้อมูลทางศิลปวัฒนธรรม 

 
 

5 วัน 

- สรุปงานการประสานงาน ติดตามผลการ
ประสานงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วย
ความราบรื่น 
- ติดตามงานจนเสร็จภารกิจตามเปา้หมาย 
 

1 วัน 

 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงานจัดแสดงนิทรรศการถาวรและชั่วคราว / 
งานศูนย์ข้อมูล / งานห้องสมุดศลิปวัฒนธรรม 

(ฝ่ายประเมินผล) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                            

                               

                             
                         

       

                                

          

       

                   

                             

                

                      
                            

                       

                               
               

       
 

 

- ศึกษาข้อมูลงานท่ีจะประเมินผล 
- ศึกษาทางด้านตัวช้ีวัดที่เกี่ยวข้อง 
 
 

1 วัน 

- สร้างแบบประเมินความพึงพอใจ 
- ส่งแบบประเมินต่อคณะผู้บริหารตรวจสอบ 
- น าข้อแนะน าจากคณะผู้บริหารมาปรับแก้ไข 
- เมื่อปรับแกไ้ขเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงน ามา
ไปถ่ายเอกสาร เพื่อเตรียมแจกใหก้ับผู้ที่ชม
นิทรรศการ 
- แจกแบบประเมินความพึงพอใจให้กับผู้ที่
ชมนิทรรศการ 
- ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลอย่าง
ละเอียด 

3 วัน 

- ท าการประมวลผลข้อมลู ผลรวม ค่าเฉลี่ย 
ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

3 ช่ัวโมง 

- น าผลทีไ่ด้มาท ารายงานสรุปผล 
- ท าแผนภูมภิาพประกอบรายงานสรุปผล 
- สรุปภาพกิจกรรม 
- จัดท าปัญหาที่พบจากงานนิทรรศการ 

ข้อเสนอแนะ และแนวทางวิธีแก้ไขส าหรับ
การปรับปรุงนิทรรศการ 
- รวบรวมเอกสารแบบประเมินความพึง

พอใจ รายงานสรุปผลต่างๆ เพื่อเข้าเล่ม 

2 วัน 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงานจัดแสดงนิทรรศการถาวรและชั่วคราว 

(ฝ่ายซ่อมแซมบ ารุงและพัฒนาการจัดแสดงนิทรรศการ) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                             

         

                                  

                          
                            

                       

                                 
              

       

          
           

       

 
 

- ศึกษาข้อมูลงานท่ีไดร้ับมอบหมาย 
- ศึกษาข้อมูลวิธีที่จะช่วยบ ารุงวัตถุ
โบราณ สิ่งของให้อยู่ในสภาพสมบรูณ ์
- เช็ควัตถุโบราณ สิ่งของ พร้อมรวบรวม
เป็นฐานข้อมูล 
- ศึกษารูปแบบนิทรรศการอื่นๆ เพื่อ
น ามาประยุกต์ใช้ในงาน 

10 วัน 

- วางแผนงาน 
 

1 วัน 

- ตรวจเช็คความสมบรูณ์วัตถุโบราณ 
และสิ่งของต่างๆ ให้อยู่ในสภาพ
สมบูรณ ์
- เช็คการท างานของเครื่องใช้
อิเล็กทรอนิกส์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งาน 

2 วัน 

- รายงานผลการตรวจเช็ควัตถุโบราณ 
สิ่งของ ต่อคณะผู้บริหารเป็นประจ า
อย่างต่อเนื่อง 
- กรณสีิ่งของช ารุด แจ้งต่อคณะผู้บริหาร
เพื่อขออนุญาตซ่อมแซม 
- ท าหนังสือบันทึกต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การซ่อมแซมบ ารุง  ปรับปรุง ในสว่น
นิทรรศการ 

3 วัน 

- ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงแก้ไข ในส่วน
ที่ช ารุด 

30 วัน 

- จากการด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงเสร็จ
สิ้นแล้ว ตดิตั้งคืนให้พร้อมใช้งานได้
ตามปกต ิ
- แจ้งความคืบหน้าต่อคณะผู้บรหิารเมื่อ
ด าเนินการเสร็จสิ้นภารกิจ 

 

1 วัน 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงานศูนย์ข้อมูล  (ฝ่ายพันธรักษ์) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                           

         

                                      
                                     

          
                

          

       

          

       

                                         

          

 
 

- ศึกษาข้อมูลงานท่ีไดร้ับมอบหมาย 
- ตรวจสอบจ าหน่วยวัตถโุบราณ และ

สิ่งของในนิทรรศการ 
 

30 วัน 

- ประชุมวางแผนงาน 
- จัดเตรียมระบบและวิธีการออกเลข
ทะเบียนวัตถ ุ
- จัดเตรียมข้อมลูทางวัฒนธรรม เพื่อ
ใหบ้ริการวิชาการ 

2 ช่ัวโมง 

- น าเสนอข้อมูล ต่อคณะผู้บริหารเพื่อ
ด าเนินงานต่อไป 

 

3 วัน 

- จัดท าเลขทะเบียน 
- ส่งรายละเอียดข้อมูลทางวัฒนธรรม
ต่อไปฝา่ยประชาสัมพันธ์ เพื่อท าสือ่
สิ่งพิมพ์ต่อไป 
- ติดตามงานต่างๆ จนเสรจ็ภารกิจ
ตามเป้าหมาย 

30 วัน 

 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานศูนย์ข้อมูล  (ฝ่ายประชาสัมพันธ์) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                           

         

                          
                                             

               

                                

       

          

       

                                      
                                 

                         

 

- ศึกษาข้อมูลงานท่ีไดร้ับหมอบหมาย 
 

1 วัน 

- วางแผนระยะการท างานประชาสมัพันธ์ในแต่ละปี 
- วางแผนงานประชาสมัพันธ์อะไรบา้ง 
- จัดท าสมดุบันทึกข้อมูลผู้ใช้บริการ 

2 วัน 

- ท าแบบสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ เช่น แผ่นพับ  ป้าย
ประชาสมัพันธ์ 
- ท าแบบประชาสมัพันธ์ออนไลน ์
- ท าแบบบันทึกฐานข้อมูลผู้ใช้บริการ 
- ท าข้อมูลทางวิชาการทางด้านวัฒนธรรม 

10 วัน 

- น าเสนอต่อคณะผู้บริหาร 
 

3 วัน 

- ด าเนินการท าสื่อสิ่งพิมพ์ตามแผนงาน 
- ด าเนินการประชาสัมพันธ์กับสื่อออนไลน ์
- ท าสมุดบันทึกข้อมลูผู้ที่ใช้บริการหอวัฒนธรรม 
- รับเรื่อง ติดต่อ ประสานงานจากหน่วยงาน
ภายนอก 
- บริการให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลทางด้านวัฒนธรรม 

6 วัน 

 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งาน โสตทัศนูปกรณ์ (ฝ่ายเทคนิค) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                   

            

      

       

   
       

       

                 

                    

 
 

 
 

- ศึกษาข้อมูลงาน 
- วิเคราะห์แนวทางการปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 

- วางแผนการตดิตั้งอุปกรณ์เทคโนโลยีภายในหอ
นิทรรศการ  

3 วัน 

- -  เสนอแผนการปฏิบัติงาน ต่อผู้บริหาร และ
คณะกรรมการ 

1 วัน 

- ด าเนินการติดตั้งตามแผน 10 - 15 วัน 

- ควบคุมดูแลการใช้งาน พร้อมท้ังซ่อมแซม
บ ารุงรักษา ตลอดการใช้งาน 

 

15 วัน 

- สรุปผลการใช้งาน ประเมินการใช้งาน 
 

3 วัน 



 
 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งาน โสตทัศนูปกรณ์ (ฝ่ายศิลป์) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                   

            

      

       

   
       

       

                

       

                   

   
       

       

       

 
 

- ศึกษาข้อมูลงาน 
- วิเคราะห์แนวทางการปฏิบตัิงาน 

 
 

3 วัน 

- วางแผนการตดิตั้งอุปกรณ์ประกอบนิทรรศการ  5 วัน 

- -  เสนอแผนการติดตั้งอุปกรณ์ประกอบ
นิทรรศการ ต่อผู้บรหิารและคณะกรรมการ 

1 วัน 

- ด าเนินการออกแบบ (โมเดล) อุปกรณ์ประกอบ
นิทรรศการทั้งหมด 

10 - 15 วัน 

- เสนอแบบอุปกรณ์ประกอบนิทรรศการ (โมเดล) 
ต่อผู้บริหารและคณะกรรมการ 

1 วัน 

- ด าเนินการผลติงาน (โมเดล) ตามที่ออกแบบ 10 -15 วัน 

- ติดตั้ง (โมเดล) อุปกรณ์ประกอบนิทรรศการ
ทั้งหมด 
- สรุปการด าเนินงาน 

3 วัน 



 
 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งาน โสตทัศนูปกรณ์ (ฝ่ายบันทึกภาพ) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

                        

             

           /                 

                            

       

                      

                 

   
       

       

 
 

- ศึกษาข้อมูลงานท่ีไดร้ับมอบมาย 
- วางแผนการถ่ายภาพ เครื่องมือที่ใช้  
- Concept            
- วัตถุประสงค์ 
- การน าไปใช้ 

 

1 วัน 

- เสนอแผนงานต่อคณะกรรมการ 3 ช่ัวโมง 

- จัดเตรียมอุปกรณ์ที่จะใช้ส าหรับถา่ยภาพ เช่น 
กล้อง ขาตั้งกล้อง ไฟ แฟลต องค์ประกอบอ่ืนๆ  

3 ช่ัวโมง 

- -  ด าเนินการถ่ายภานิ่ง ถ่ายภาพเคลื่อนไหว 
ตามที่ได้วางแผนไว้  
( เพื่อการประชาสมัพันธ์ 6 เดือน 1 ครั้ง  , 
 ทุกครั้งท่ีมีการเยี่ยมชมนิทรรศการ ) 

2 ช่ัวโมง 
 

- รวบรวมภาพท่ีถ่ายท้ังหมด 
- จัดการไฟล์ภาพเพื่อน าไปใช้ในงานต่างๆ เช่น 

ประชาสมัพันธ์ทางเว็บไซตส์ านักฯ ทาง 
Facebook  
- แยกไฟลภ์าพ และจดัเก็บเป็นฐานข้อมูลเพื่อ

สะดวกต่อการสบืค้น 
- จัดเก็บภาพในรปูแบบ CD VCD  
- น าไฟล์ภาพมาจัดท าเป็นวีดีทัศน์ เพื่อการ

เผยแพร ่

5 วัน 

 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งาน ศึกษาข้อมลู (ฝ่ายส ารวจและจัดเก็บข้อมูล) 

เขียนโดย  งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
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-  ศึกษาเนื้อหางานนิทรรศการ 
-  วางโครงร่างการเก็บข้อมลูใน 1 ป ี

 

 
3  วัน 

-  เสนอโครงร่างการเก็บข้อมลูให้ผูบ้ริหารตรวจสอบ 
-  แก้ไขตามค าเสนอแนะ 

2  วัน 

-  วางแผนการเก็บข้อมลู  
-  ประชุมทีมงานในการลงพื้นที่เก็บข้อมูล 

2  วัน 

-  ลงพื้นที่เก็บข้อมูลตามแผนท่ีได้วางไว้ 10  วัน 

-  น าข้อมูลที่ได้จากการลงพื้นที่มารวบรวม และเรียบ
เรียง 
-  จัดท าข้อมูลเป็นรูปเล่ม เตรียมพรอ้มใช้งาน 
-  น าเสนอช้ินงาน 

5  วัน 



 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งาน ศึกษาข้อมลู (ฝ่ายวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมลู) 

เขียนโดย  งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 

                              
                

                            
                      

                      

                            

                                 
          

            
                

                 
      

                
       

              

          

             

 

 
- ศึกษาข้อมูลที่ได้จากฝ่ายส ารวจและจัดเก็บข้อมลู 
- เลือกหัวข้อช้ินงานท่ีจะน ามาวิเคราะห์และสังเคราะห์ 

 
2  วัน 

- เสนอหัวข้องานท่ีจะน ามาวเิคราะห์ สังเคราะห์แก่
ผู้บริหาร 

- หากมีการแกไ้ข ให้ย้อนกลับไปเลอืกหัวข้อใหม่ 
 

2  วัน 

- ประชุมทีมงานเพื่อวางแผนการท างาน 
 
 

1  วัน 

- สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติมจากเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
- ท าการวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล 
- เรียบเรียงเนื้อหาข้อมลู 

5  วัน 

- จัดท าข้อมูลเป็นรูปเล่ม 
- น าเสนอช้ินงาน 

3  วัน 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงานห้องสมุดศิลปวัฒนธรรม  (ฝ่ายบริหารทั่วไป) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

        

                                        

                                       

                         

                                    

                                                

                 

                           

                                       

                   

                           

                    

       

       

          

       

 
 

 
 

- ศึกษาข้อมูลรวบรวมข้อมูลแผนงานปีท่ีผ่านมา  
 
 

10  วัน 

- ประชุมทบทวนวางแผนงานและงบประมาณประจ าปี 2  ช่ัวโมง 

- จัดท าแผนงบประมาณประจ าปี  
- เขียนโครงการ 

2  วัน 
 

- เสนอขออนุมัติงบประมาณ 
 

3  วัน 

- ตรวจเช็คพัสดคุรุภณัฑ์ และแทงจ าหน่าย 5  วัน 

- จัดท ารายการจัดซื้อ จัดจ้างลงตารางบันทึกข้อความ 2  ช่ัวโมง 

- จัดซื้อจัดจ้างพัสดุครภุัณฑห์้องสมุดศิลปวัฒนธรรม 
 

1  วัน 

- ด าเนินโครงการพัฒนาห้องสมุดศิลปวัฒนธรรม 1  วัน 

- สรุปผลการด าเนินงาน 1  วัน 

- รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร 1 ช่ัวโมง 

- ประเมินผลการด าเนินงาน 1 วัน 

- จัดท ารูปเลม่ 
 
 
 

1  วัน 

 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงานห้องสมุดศิลปวัฒนธรรม  (ฝ่ายบรรณารักษ์) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

        

              

         

                                 
                          

                     
              

       

                     
               

 
 

- ศึกษาข้อมูลงานท่ีไดร้ับหมอบหมาย 2 วัน 

- วางแผนงานประจ าป ี
 
 

1 วัน 

- รับนโยบายต่างๆ จากคณะผู้บรหิาร 
 
 

1 ช่ัวโมง 

- ให้บริการยมื – คืน หนังสือ 
- ท ารายการแจ้งเตือนก าหนดส่งหนงัสือ 
- ติดตามทวงถามหนังสือท่ีเกิดก าหนดส่ง 
- บันทึกรายการหนังสือ สูญหาย หรือ ช ารุด 
- ให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริการข้อมูล 
- จัดเรยีงหนังสือเข้าช้ันตามหมวดหมู่ 
- ตรวจรับหนังสือ 
- บริการตอบค าถามและค าแนะน าค้นคว้า 
 

360 วัน 

 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
ฝ่ายงานห้องสมุดศิลปวัฒนธรรม  (ฝ่ายสารสนเทศ) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย   ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 
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- ศึกษางานท่ีได้รับมอบหมาย 1 วัน  

- จัดท าแผนงานประจ าป ี
- ท าหนังสือเชิญประชุมวางแผนและด าเนินงาน 

1 วัน 

- รับนโยบายจากคณะผูบ้ริหาร 
 

1 ช่ัวโมง 

- สแกนหนังสือลงฐานข้อมลู 
- Upload หนังสือ งานวิจัย วิทยานพินธ์ลงฐานข้อมูล
ออนไลน ์
 

30 วัน 

- ดูแล Server โปรแกรมห้องสมุด 
- ดูแลการท างานของโปรแกรมห้องสมุด 
- ดูแลด้านฮาร์ดแวร์และซอฟแวร์ภายในหน่วยงาน 
- ดูแลและจัดการแก้ไขเว็บไซต ์

360 วัน 

- จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด 
- จัดกิจกรรมส่งเสรมิการอ่าน 
- กิจกรรมในรปูแบบต่างๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

30 วัน 
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