
สำนักศิลปะและวัฒนธรรม
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ

สำนักศิลปะและวัฒนธรรม
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ

คูมือการปฏิบัติงาน

(ฉบับปรับปรุง ป 2568)

- งานบริหารและธุรการ
- งานอนุรักษ วิจัยศิลปวัฒนธรรม
  และภูมิปญญาทองถิ่น
- งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม
- งานหอวัฒนธรรม



 

 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งานบริหารทั่วไป (ฝายสารบรรณ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

 

 

 

 

 

- หนังสือที่รับเขามาจากหนวยงานอ่ืน

 ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

30 นาที 

 

- ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 

 และความครบถวนของเอกสาร 

 หากไม ถูกตองใหติดตอหนวยงาน

 เจาของเร่ืองหรือหนวยงานท่ีออก

 เอกสารเพ่ือดําเนินการใหถูกตอง 

10  นาที 

 

 

 

- จัดทําลาํดับความสําคัญและความ

 เรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการ

 กอนหลัง  

5  นาที 

- ประทับตรารบัหนังสือใหประทับที่

 มุมบนดานขวามือของหนังสือ โดย

 กรอกรายละเอียดดังตอไปน้ี 

 (1) เลขรับ ใหลงเลขที่รับตาม

เลขที่ในสมุดทะเบียนรับ 

 (2) วันที่  ใหลงวันท่ี เดือน ป ท่ีรับ

หนังสือ 

 (3) เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

20  นาที 

 

 

 

 

 

 

- นําแฟมเสนอผูบริหารพิจารณา 

 ลงนาม 

20  นาที 

- ผูบริหารพิจารณาลงนาม / ส่ังการ 60  นาที 

- เจาหนาที่ลงทะเบียนบันทึกคํา

 พิจารณาสั่งการในระบบ   

20  นาที 

- เจาหนาที่ธุรการดาํเนินการสงเอกสาร

 ไปยังผูรับผิดชอบหรือท่ีเก่ียวของ 

 และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

30  นาที 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ใหไว ณ วันท่ี 2 กันยายน 2540 

   - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2566 ลงวันท่ี 11 เมษายน พ.ศ. 2526 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งานบริหารทั่วไป (ฝายสารบรรณ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ราง/จัดทํา/จัดพิมพ 

หนงัสือ/คําส่ัง/ระเบียบ

เริ่มตน

ออกเลขที่หนังสือ 

ตรวจสอบความถูกตอง

เสนอผูบริหารลงนาม

แกไข
ถูกตอง

บรรจุซอง จาหนาซอง

ระดับความเร็ว EMS 

ลงทะเบียนธรรมดา

สงไปรษณยี

ส้ินสุด

สงผูเกี่ยวของ

 

- ราง/จัดทํา/จัดพิมพ  30  นาที 

- ออกเลขหนังสือ คําสั่ง ระเบียบ  

 ลงในสมุดทะเบียนหนังสือ 

5  นาที 

- ปรับแกไขในกรณีที่ตรวจสอบพบ

 ความผิดพลาดหรือมีการแกไขจาก

 ผูบริหาร (ปรับแกไม เกิน 1 คร้ัง 

 จากตนฉบับที่มีการแกไข) 

20  นาที 

- ตรวจสอบความถูกตอง คําผิด และ

 รูปประโยคดวยตนเอง เสนอรางให

 ผูบริหารตรวจสอบ 

30 นาที 

- เสนอผูบริหารลงนาม 1  วัน 

- บรรจุซอง จาหนาซอง เขียนช่ือที่

 อยูผูสง และผูรับ 

5  นาที 

- ใหพิจารณาความสําคัญ และความ

 เรงดวนของหนังสือวาควรจะเลือกใช

 ระดับความเร็วแบบใดในการสง 

5  นาที 

- สงผานไปรษณียของมหาวิทยาลัย

 ราชภัฏ เพชรบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30  นาที 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ใหไว ณ วันท่ี 2 กันยายน 2540 

   - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2566 ลงวันท่ี 11 เมษายน พ.ศ. 2526 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งานบริหารทั่วไป (ฝายงานบุคคล) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

- รวบรวมขอมูลบุคลากร เชน  ขอมูล

 ประวัตพินักงาน ขอมูลการ ปฏิบัตงิาน  

 ขอมูลการลา ขอมูลการ เบิกคารักษา 

 พยาบาล ขอมูลการ พัฒนาบุคลากร

 ขอมูลการทโอที  เปนตน 

60  นาที 

- ตรวจสอบความถูกตองเพ่ือใหเปนไป

 ตามระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ   

60  นาที 

- ลงทะเบียนควบคุมสถิติ ใบลา คําสั่ง 

 งานบุคลากร เอกสารการเงิน อ่ืนๆ 

 และนําเสนอผูบังคับบัญชา 

30  นาที 

 

 

- ผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต

 เรียบรอย เจาหนาที่บันทึกขอมูล

 และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

30  นาที 

 

-  แจงหนวยงาน / เจาของเร่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20  นาที 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ใหไว ณ วันที่ 2 กันยายน 2540 

   - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2566 ลงวันที่ 11 เมษายน พ.ศ. 2526 

   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 ณ วันที่ 18 พฤศจิกายน 2542 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งานบริหารท่ัวไป  (ฝายเลขานุการและจัดประชุม) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

- วางแผนเตรียมการประชุม 

- ออกหนังสือเชิญประชุม 

- การจัดทําเอกสารประกอบวาระการ 

 ประชุม 

- ติดตอสถานที่ประชุม และโสตทศันูปกรณ 

 รวมทั้งการรับรองตาง ๆ 

- จัดเตรียมอาหารและอาหารวาง 

1 วัน 

- จดบันทึกรายงานการประชุม 3  ชั่วโมง 

- สรปุรายงานการประชุม 2  ช่ัวโมง 

- ทําหนาที่ตรวจสอบ และตรวจทานความ

ถูกตอง 

 30 นาที 

- นําเสนอผูบริหาร เพ่ือเซ็นรับรอง

 รายงานการประชุม  

- สงใหคณะกรรมการประชุมหรือผูเก่ียวของ 

- จัดเก็บเขาแฟมใหเรียบรอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3  ชั่วโมง 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ใหไว ณ วันที่ 2 กันยายน 2540 

   - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2566 ลงวันที่ 11 เมษายน พ.ศ. 2526 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งานบริหารท่ัวไป (ฝายอาคารสถานที่ และสวัสดิการ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

- ธุรการรับเร่ือง หนังสือ ตรวจเช็ค

 รายการวัสดุ อุปกรณ รายการ 

 ยืม-คืน ตรวจซอมบํารุง 

30  นาที 

- สรุปสถิติ 

- ลงทะเบียนคุมสถิติ 

- ทําบันทึกขออนุมัติกลุมงานพัสดุ 

- ผูบริหารอนุมัติ 

- สงเอกสารเบิกพัสดุไปกลุมงาน

 พัสดุ 

2 ชั่วโมง  

-  ดําเนินการตามแผน ที่ขออนุมัติ 

 เชน งานซอมบํารุงอาคาร ไฟฟา 

 ประปา วัสดุ อุปกรณสาํนักงาน 

 เปนตน 

1  วัน 

- สรุปสถิติและจัดเก็บเขาแฟม 1 ช่ัวโมง 

 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

 - พระราชบัญญัติ ควบคมุอาคาร  พ.ศ. 2522 ณ วันที ่8 พฤษภาคม พ.ศ. 2522 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงานระบบสารสนเทศและเว็บไซต 

(ฝายพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
 

- ทบทวนระบบขอมูลและสารสนเทศที มีอยู และองคความรูทีเกี ยวของ,ทบทวน
ตามความจําเปน เชน การพัฒนาระบบใหม ทบทวนสถานภาพของระบบ
เทคโนโลยีท ีใชในสํานัก เพื อนํามาวิเคราะหหากสามารถนํามาใชประโยชน
รวมกันได 

3  วัน 

-  นําผลการทบทวนที ไดมาสังเคราะหเพ่ือกําหนดระบบในองครวมและวิเคราะห
เพื อกําหนดรายละเอียดหลัก 

-  จัดทําขอเสนอแนวทางและกรอบในการพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศ 

3  วัน 

 -  ตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางานเพื่อพิจารณาขอเสนอและแนวทางในการ
พิจารณา 

 -  กําหนดกําหนดแนวทางในการพัฒนาระบบขอมูล โครงสรางขอมูล ประกอบดวย 
รายการขอมูล ชนิดขอมูล ขอบเขตขอมูล ระยะเวลา หนวยจัดเก็บ ระดับการจัดเก็บ 

5  วัน 

- จัดทําแผนภาพระบบขอมูลสารสนเทศ  
- จัดทําผังงานระบบ เพ่ือแสดงวิธีการ ขั้นตอนการทํางานและส ิ่งตาง ๆ  

10 วัน หรือ
ขึ้นอยูกับความ
ซับซอนความ
ยากของระบบ 

-  จัดทํารายละเอียดของขอมูลเพื่อใชเปนคูมือในการจัดเก็บขอมูลใหเปน
มาตรฐาน 

-  จัดทําโครงสรางฐานขอมูลรวมท้ังรูปแบบของผลลัพธที่ตองการ  
-  ออกแบบระบบในสวนของการปอนขอมูล การประมวลผล จัดเก็บขอมูล 

จัดเก็บแฟมขอมูล เครื่องมือท่ี ใชในการจัดเก็บขอมูล การสํารองขอมูล  

10 วัน หรือ
ขึ้นอยูกับความ
ซับซอนความ
ยากของระบบ 

- นําสิ่งตางๆ ที่วิเคราะหและออกแบบมาแลว มาสรางโปรแกรม /ระบบงาน /
ระบบขอมูลสารสนเทศ 

10 วัน หรือ
ขึ้นอยูกับความ
ซับซอนความ
ยากของระบบ 

- ทดสอบการทํางานของระบบกอนจะนําไปใชงานจริงและผูใชงานควรใชขอมูลท่ี
ปฏิบัติงานจริงเพ่ือดูผลลัพธที่ไดวาถูกตองและตรงตามความตองการของผูใช
หรือไม 

- เม่ือพบวามีขอผิดพลาดเกิดข้ึนจากการทํางานของระบบจะตองมีการปรับแก
และบํารุงรักษาระบบ ตองกลับไปวิเคราะหความตองการ 

5 วัน หรือ
ขึ้นอยูกับความ
ซับซอนความ
ยากของระบบ 

- มีการทําเอกสารประกอบ ไดแก คูมือสําหรับโปรแกรมเมอรใชในการแกไขและ
บํารุงรักษาระบบ 

- คูมือประกอบการใชงาน 

5 วัน 

- ตรวจสอบคุณภาพ (ความครบถวน ถูกตองของฐานขอมูล)  5  วัน 

- ทดสอบการสั่งทํารายงานจากระบบขอมูลสารสนเทศและความรู 
- สอบถามความพึงพอใจจากผูใชงานในระดับตางๆ 

5  วัน 

 



  หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติ (พ.ร.บ.) วาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ร.บ.คอมพิวเตอร ฉบับท่ี 2  

เดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงานระบบสารสนเทศและเว็บไซต 

(ฝายพัฒนาและปรับปรุงขอมูลสารสนเทศ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและ

วัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

เริÉมต้น

เสนอแนวทางพิจารณา

ทบทวนข้อมลูสารสนเทศ

วิเคราะห์ และ วางแผนการปรับปรุง

ข้อมลู และพฒันาข้อมมลู

ดําเนินการปรับปรุงแก้ไขข้อมลู

สิ Êนสดุ

จดัทํารายงานและ

ติดตามประเมินผลข้อมลู

ตรวจสอบความถกูต้อง

พบข้อผิดพลาด

พบข้อผิดพลาด

 
 
 
 
 
 

-  ศึกษาทบทวนขอมูลและสารสนเทศของ

เว็บไซตสํานัก  
    เพื่อใชวางแผนตอไป 

4 ชั่วโมง 

- วิเคราะหขอมูลสารสนเทศท่ีมีอยู และนํามา

วางแผนเพื่อปรับปรงุ พัฒนาขอมูลเว็บไซต 

4 ชั่วโมง 

- นําแผนงานการพัฒนาขอมูลสารสนเทศ เสนอ

ตอผูบริหารเพ่ือชี้แจงการดําเนินการ 

3 ชั่วโมง 

- ดําเนินการปรับปรงุแกไขขอมูลตามท่ีไดวางแผนไว 4 ช่ัวโมง 

- ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ดําเนินการ

แกไข 

- จัดทํารายงานประเมินผล และติดตามแกไข

ขอผิดพลาด 

3 ชั่วโมง 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน ประชาสัมพันธ  

(ฝายออกแบบและผลิตส่ือประชาสัมพันธ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 

 

เริ่มตน

ศึกษาขอมูลงาน  และวางแผน

คัดเลือกเคร่ืองมือประชาสัมพันธ

จัดทําฐานขอมูลการประชาสัมพนัธ

ประชุมวางแผนและชี้แจงแผนงาน

ดําเนินการประชาสัมพันธ

สรุป  ติดตามผล  ประเมิน

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

ส้ินสุด
 

 

- ศึกษาที่มา  เปาหมาย  และวัตถุประสงคของงาน  

 หรือโครงการ ท่ีจะประชาสัมพันธ 

- กําหนดแนวคิดและรูปแบบการผลิตสื่อ

 ประชาสัมพันธ 

2  ชั่วโมง 

- คัดเลือกภาพกิจกรรม  ใหตรงกับเน้ือหาของสื่อ 

 ประชาสัมพันธ 

1  ชั่วโมง 

 

- จัดทําฐานขอมูลชองทางประชาสมัพันธ เชน 

 สื่อบุคคล สื่อมวลชน  ส่ือสิ่งพิมพ  สื่อโสตทัศน  

 สื่อกิจกรรม สื่อสมัยใหม 

2  ชั่วโมง 

 

 

- ประชุมนําเสนอรูปแบบของส่ือประชาสัมพันธ

 ตอคณะกรรมการ 

 

3  ชั่วโมง 

- ดําเนินการประชาสัมพันธ  ตามชองทางตางๆ  

 เว็ปไซต สปอตวิทยุ  สปอตโทรทัศน   วีดิทัศน  

 บทความ ขาวแจก หนังสือพิมพ แผนพับ  

 โปสเตอร ปายตางๆ 

5  วัน 

 

 

 

- สรุปงานการประชาสัมพันธ  ติดตามผล  และ 

 ประเมินผลการดําเนินการประชาสัมพันธ   

 เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงานคร้ังตอไป 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

  หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - - พ.ร.บ. การประกอบกิจการกระจายเสียงและกิจการโทรทัศน พ.ศ. 2551 

- พ.ร.บ. องคกรจัดสรรคล่ืนความถ่ีและกํากับการประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน  

และกิจการโทรคมนาคม พ.ศ. 2553 

- พ.ร.บ. จดแจงการพิมพ พ.ศ. 2550 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงานประชาสัมพันธ (ฝายบันทึกภาพ และจัดการภาพ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

- ศึกษาขอมูลงานที่ไดรับมอบมาย 

- วางแผนเก็บขอมูลภาพ เครื่องมือที่ใช  

- Concept การถายภาพ 

- วัตถุประสงค 

- การนําไปใช 

 1  วัน 

- เสนอแผนงานตอคณะกรรมการ 3  ชั่วโมง 

- จัดเตรียมอุปกรณ และเช็คความพรอม  1  วัน 

 -  ถายภาพกิจกรรม สําหรับงานประชาสัมพันธ 2  วัน 

- รวบรวมภาพที่ถายทั้งหมด 

- จัดการไฟลภาพเพ่ือเตรียมเผยแพร  

- แยกไฟลภาพ และประเภทภาพตามหมวดหมู

ของภาพเพ่ือความสะดวก และจัดเก็บเปน

ฐานขอมูลเพื่อสะดวกตอการสืบคน 

- จัดเก็บภาพ ทุกประเภทลง Harddisk , CD , 

VCD  

- นําไฟลภาพมาจัดทําเปนวีดีทัศน เพื่อการ

เผยแพร 

1  วัน 

 

 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - - พ.ร.บ. การประกอบกิจการกระจายเสียงและกิจการโทรทัศน พ.ศ. 2551 

- พ.ร.บ. องคกรจัดสรรคลื่นความถี่และกํากับการประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน  

และกิจการโทรคมนาคม พ.ศ. 2553 

- พ.ร.บ. จดแจงการพิมพ พ.ศ. 2550 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยคณะกรรมการพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรคแหงชาติ  

พ.ศ. 2551 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน ประชาสัมพันธ  (ฝายขาวประชาสัมพันธ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

- ศึกษาขอมูลงานที่ไดรับมอบมาย 

- วางแผนการเขียนขาวประชาสัมพันธสํานักฯ  

 3  ชั่วโมง 

- วิเคราะหและคัดเลือกเครื่องมือที่จะใชในการ

ประชาสัมพันธ ที่เหมาะสมกับขาว 

 3  ชั่วโมง 

 -  จัดเตรียมฐานขอมูลท่ีจะประชาสัมพันธขาว   1  วัน 

- ประชุมนาํเสนอแผนการประชาสัมพันธขาวตอ

กรรมการ 

 3  ชั่วโมง 

- ดําเนินการประชาสัมพันธขาวตามแผนงานท่ี

วางไว 

5 วัน 

- สรุปงานการประประชาสัมพันธขาว ติดตามผล 

และประเมินผลการดําเนินการประชาสัมพันธ

ขาวเพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงานคร้ังตอไป 

 

 

 

 

 1 วัน 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - - พ.ร.บ. การประกอบกิจการกระจายเสียงและกิจการโทรทัศน พ.ศ. 2551 

- พ.ร.บ. องคกรจัดสรรคล่ืนความถ่ีและกํากับการประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน  

และกิจการโทรคมนาคม พ.ศ. 2553 

- พ.ร.บ. จดแจงการพิมพ พ.ศ. 2550 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน ประชาสัมพันธ  (ฝายประสานงาน) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

- ศึกษาขอมูลงานที่ไดรับมอบมาย 

- รวบรวมขอมูลภาพ เอกสาร มัลติมีเดีย เว็ปไชต ขาว 

บทความ วารสาร ฯลฯ 

- ตรวจสอบขอมูลสําหรบัการใชงาน 

 

 

1 ชั่วโมง 

-  วางแผนการประสานงาน 

-  จัดทําแผนการประสานงาน 

-  ประชุมชี้แจง เสนอแนวทางการดําเนินงาน

 ประสานงาน 

 1  วัน 

-  ประสานฝายงานท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานทั้ง

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 

-  ดําเนินการประสานขอมูลที่รวบรวมได ใหฝายที่

เก่ียวของ 

 3  วัน 

-  สรุปงาน และจัดทํารายงานแผนการปฏิบัติงาน 

 

3  ชั่วโมง 

 

 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - - พ.ร.บ. การประกอบกิจการกระจายเสียงและกิจการโทรทัศน พ.ศ. 2551 

- พ.ร.บ. องคกรจัดสรรคล่ืนความถ่ีและกํากับการประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน  

และกิจการโทรคมนาคม พ.ศ. 2553 

- พ.ร.บ. จดแจงการพิมพ พ.ศ. 2550 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งานนโยบายและแผน (แผนยุทธศาสตร) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

- รวบรวมขอมูลท้ังภายในและภายนอกที่เก่ียวของ

กับ   

  สํานัก 

- ผลการดําเนินงานในปที่ผานมา 

- นโยบายที่เก่ียวของ 

 

10  วัน 

- แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 

- วิเคราะห SWOT 

- กําหนดนโยบาย  ประเด็นยุทธศาสตร  กลยุทธ

และตัวช้ีวัด 

5  วัน 

- นําผลการวิเคราะหจากการดําเนินโครงการ

จัดทําแผนยุทธศาสตรมารวบรวม  สรุป  

วิเคราะหและจัดทํารูปเลม 

5  วัน 

- นําแผนยุทธศาสตรเสนอขออนุมัติตอ

คณะกรรมการประจําสํานัก 

- ปรับแกตามที่คณะกรรมการประจําสํานักให

ขอเสนอแนะ 

5  วัน 

- ดําเนินการถายทอดแผนยุทธศาสตรใหแก

บุคลากร    

  ภายในสํานักใหรับทราบและถือปฏิบัติตาม

นโยบายแผน   

  ยุทธศาสตร 

- เผยแพรบนเว็บไซตสํานักฯ 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 



  หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 

๒๕๖๒ 

- พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 

- พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งานนโยบายและแผน (แผนกลยุทธ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

- แตงตั้งคณะกรรมการรางแผนกลยุทธ 

- เตรียมขอมูลที่เก่ียวของกับการจัดทํารางแผน 

กลยุทธ 

- ประชุมเตรียมการจัดทําแผน 

- สรุปรายงานการประชุม 

- ทําหนังสอืสรุปผลรายงานใหแกผูเก่ียวของ 

10  วัน 

- ประชุมจัดทํา/ช้ีแจงแนวทาง/สรุปภาพรวมการ

วิเคราะหสภาพแวดลอม 

- ทําหนังสอืสรุปผลรายงานใหแกผูเก่ียวของ 

 

5  วัน 

- จัดกิจกรรมระดมความคิดเห็นในรูปแบบการ

ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

- จัดทําแบบสํารวจความคิดเห็น 

- วิเคราะห / สังเคราะหเพ่ือสรุปผล 

5  วัน 

- จัดพิมพรางแผนกลยุทธ 

- ประชุมตรวจรางแผนปฏิบัติการ 

- สรุปรายงานการประชุม 

2  วัน 

-  เชิญประชุมคณะกรรมการสํานักฯ 

-  สรปุผลการใหคําแนะนํา หรือขอเสนอแนะตางๆ 

 

1  วัน 

- ปรับปรงุแกไขตามขอเสนอแนะ 

- คณะกรรมการจัดทําแผนฯ ตรวจสอบแผนฉบับ

 สมบูรณ 

- จัดทําเลมแผนฉบับสมบูรณ 

 

5  วัน 

- ประชุมช้ีแจงแผนใหคณะกรรมการรบัทราบ 

- จัดสงแผนฉบับสมบูรณใหหนวยงานที่เก่ียวของ 

- เผยแพรในรูปแบบเอกสาร และระบบออนไลน 

2 วัน 

 



  หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 

๒๕๖๒ 

- พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 

- พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งานนโยบายและแผน (แผนปฏิบัติราชการประจําป) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

- แตงต้ังคณะกรรมการรางแผนกลยุทธ 

- เตรียมขอมูลที่เก่ียวของกับการจัดทํารางแผน 

 กลยุทธ 

- ประชุมเตรียมการจัดทําแผน 

- สรปุรายงานการประชุม 

- ทําหนังสือสรุปผลรายงานใหแกผูเก่ียวของ 

10  วัน 

- ประชุมจัดทํา/ชี้แจงแนวทาง/สรุปภาพรวมการ

 วิเคราะหสภาพแวดลอม 

- ทําหนังสือสรปุผลรายงานใหแกผูเก่ียวของ 

5  วัน 

- จัดกิจกรรมระดมความคิดเห็นในรูปแบบการ

 ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

- จัดทําแบบสาํรวจความคิดเห็น 

- วิเคราะห / สังเคราะหเพ่ือสรุปผล 

5  วัน 

- จัดพิมพรางแผนกลยุทธ 

- ประชุมตรวจรางแผนปฏิบัติการ 

- สรปุรายงานการประชุม 

1  วัน 

- เชิญประชุมคณะกรรมการสาํนักฯ 

- สรปุผลการใหคําแนะนํา หรือขอเสนอแนะตางๆ 

1  วัน 

- ปรับปรงุแกไขตามขอเสนอแนะ 

- คณะกรรมการจัดทําแผนฯ ตรวจสอบแผนฉบับ

 สมบูรณ 

- จัดทําเลมแผนฉบับสมบูรณ 

 

5  วัน 

- ประชุมช้ีแจงแผนใหคณะกรรมการรับทราบ 

- จัดสงแผนฉบับสมบูรณใหหนวยงานที่เก่ียวของ 

- เผยแพรในรูปแบบเอกสาร และระบบออนไลน 

2  วัน 

 

 



  หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 

๒๕๖๒ 

- พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 

- พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน นโยบายและแผน  

(ฝายติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

เร่ิมตน

วางแผน

ทําปฏิทินการติดตาม

รายงานผลการติดตาม

รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ส้ินสุด
 

 

 

 

 

- วางแผนการติดตามและประเมินผล 

 

5  วัน 

- จัดทําปฏิทินการติดตามผลการดําเนินงาน 

- จัดทําแบบติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

1  วัน 

- จัดทํารายงานผลการติดตาม 

- จัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

8  วัน 

- รายงานผลการประเมินและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2  วัน 

 



  หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 

๒๕๖๒ 

- พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 

- พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน นโยบายและแผน (ฝายรายงานประจําป) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

เร่ิมตน

รวบรวมขอมูล

ประชุมวางแผนและวเิคราะหขอมูล

จัดวางเนื้อหาและออกแบบรูปเลม

เผยแพรเอกสาร

ส้ินสุด
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รวบรวมขอมูลในการจัดทํารายงานประจําป 

 

 

15  วัน 

- ประชุมวางแผนและวิเคราะหขอมูล 

 

6  วัน 

- จัดวางเน้ือหาและออกแบบรูปเลม 20 วัน 

- เผยแพรเอกสารรายงานประจําป 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3  วัน 

 



  หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 

๒๕๖๒ 

- พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 

- พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน พัสดุ (ฝายจัดซ้ือ-จัดจาง) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

เร่ิมตน

สํารวจความตองการใชวัสดุครุภัณฑ

แจงรานคาออกใบเสนอราคาส่ังซ้ือ

แจงผูรับจางออกใบเสนอราคาส่ังจาง

ทําเรื่องขออนุมัติจัดซ้ือ-จัดจางผาน

ระบบ PMIS

ทําเร่ืองขออนุมัติจัดซ้ือ-จัดจางผานระบบจัดซ้ือ จัด

จางภาครัฐ (E-GP)

เสนอขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจาง

ต้ังเบิกชุดจัดซ้ือ-จัดจาง ผานระบบ PMIS

ต้ังเบิกชุดจัดซ้ือ-จัดจางผานระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ 

(E-GP)

ต้ังเบิกชุดจัดซ้ือ-จัดจาง หนวยอนุรักษฯ จ.เพชรบูรณ

สงเบิกชุดจัดซ้ือ-จัดจาง

ส้ินสุด

ไมอนุมัติ

ไมอนุมัติ

 
 

- สํารวจความตองการใชวัสดุครุภัณฑ 

- แจงรานคาออกใบเสนอราคาสั่งซื้อ 

- แจงผูรับจางออกใบเสนอราคาสั่งจาง 

2  ชั่วโมง 

- ตรวจสอบชุดจัดซ้ือ-จัดจางทั้งหมด 1  ช่ัวโมง 

- จัดทําใบจัดซ้ือ-จัดจางผานในระบบ  MIS 2  ช่ัวโมง 

- ทําเรื่องขออนุมัติจัดซ้ือ-จัดจางผานระบบ  PMIS 

- ทําเร่ืองขออนมุัติจัดซ้ือ-จัดจางผานระบบจัดซื้อจัดจาง

 ภาครัฐ (e-GP) 

- ทําเรื่องขออนุมัติจัดซ้ือ-จัดจางหนวยอนุรักษฯ จ.

 เพชรบูรณ 

1  วัน 

- เสนอขออนุมัติจัดซ้ือ-จัดจาง 1  วัน 

- ตั้งเบิกชุดจัดซ้ือ-จัดจาง ผานระบบ PMIS 

- ตั้งเบิกชุดจัดซ้ือ-จัดจางผานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 (e-GP) 

- ตั้งเบิกชุดจัดซ้ือ-จัดจาง หนวยอนุรักษฯ จ.เพชรบูรณ 

- สงเบิกชุดจัดซ้ือ-จัดจาง 

2  วัน 

 
 



  หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ วาดวยการกําหนดระดับตําแหนงและการแตงต้ังพนักงานมหาวิทยาลัย 

ใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ.  ๒๕๕๗ ณ วันที่ 21 กุมภาพันธ 2557 

-  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับท่ี  2)  พ.ศ. 2564  

ณ วันที่ 11 พฤษภาคม พ.ศ. 2564 

   -  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน พัสดุ (ฝายคลังพัสดุและทะเบียนพัสดุ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 

 

เร่ิมตน

ทําบัญชีพัสดุ-ครุภัณฑ

ลงทะเบียนพัสดุ-ครุภัณฑ

รวบรวมจัดเก็บเอกสารพัสดุ-ครุภัณฑ

ทํารายงานการเบิกจายพัสดุ-ครุภัณฑ

ส้ินสุด
 

 

 

 

 

- สํารวจพัสดุ-ครุภัณฑทุกเดือน  

- จัดทําบัญชีพัสดุ-ครุภัณฑทุกเดือน 

 

1  วัน 

- ลงทะเบียนพัสดุ-ครุภัณฑปละ 4 คร้ัง 

 

 

 

2  ชั่วโมง 

- รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเก่ียวกับงานพัสดุ  

 

 

1  วัน 

- ตรวจสอบใบเบิกวัสด-ุครุภัณฑ 

- ทํารายงานการเบิกจายวัสดุ-ครุภัณฑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1  วัน 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ วาดวยการกําหนดระดับตําแหนงและการแตงต้ังพนักงานมหาวิทยาลัย 

ใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ.  ๒๕๕๗ ณ วันที่ 21 กุมภาพันธ 2557 

-  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่  2)  พ.ศ. 2564  

ณ วันที่ 11 พฤษภาคม พ.ศ. 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน พัสดุ (ฝายซอมบํารุงและจัดจําหนายพัสดุ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

เร่ิมตน

ตรวจสอบพัสดุ-ครุภัณฑ

รายงานผลการตรวจสอบ

ต้ังงบซอมแซม

ขออนุมัติงบซอมแซม

ดําเนินการซอมแซม

อนุมัติ

ส้ินสุด

แทงจําหนาย

ไมอนุมัติ

 
 

 

 

 

- ตรวจสอบ และตรวจตราบํารุงรักษาครุภัณฑของ

 หนวยงานใหอยูในสภาพที่ใชการไดดี 

2  วัน 

- จัดทําเอกสารรายงานการตรวจสอบ 

 

2  ชั่วโมง 

- เขียนโครงการต้ังงบซอมแซม 

 

 

 

1  วัน 

- ขออนมุัติงบประมาณในการซอมแซม 

 

 

 

 

 

 

1  วัน 

- ดําเนินการซอมแซมพัสดุ-ครุภัณฑ ที่สามารถซอมแซม

 ได 

 

 

 

 

2  วัน 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ วาดวยการกําหนดระดับตําแหนงและการแตงต้ังพนักงานมหาวิทยาลัย 

ใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ.  ๒๕๕๗ ณ วันที่ 21 กุมภาพันธ 2557 

-  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับท่ี  2)  พ.ศ. 2564  

ณ วันที่ 11 พฤษภาคม พ.ศ. 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน การเงินและบัญชี  

(ฝายวิเคราะหและวางแผนการใชจายงบประมาณ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

 

 

- จัดทําเอกสารของงบประมาณแผนดิน 

- จัดทําเอกสารของงบประมาณบํารุงการศึกษา 

- จัดทําเอกสารของงบประมาณ กศ.ปช. 

- จัดทําเอกสารของงบประมาณหนวยอนุรักษ ฯ  

 จ. เพชรบูรณ 

 

 

 

3  วัน 

- วางแผนการใชจายงบประมาณประจําป 

 

 

 

5  วัน 

- จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป 

 

 

3  วัน 

 

 

 

- รวบรวมระเบียบเก่ียวกับการเงินใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

 

5  วัน 

 

 



  หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ณ วันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๖๕ 

- พระราชบัญญัติ วินัยการเงนิการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ณ วันท่ี ๑๖ เมษายน ๒๕๖๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน การเงินและบัญชี  

(ฝายตรวจสอบการใชจายงบประมาณ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

เร่ิมตน

จัดทําบัญชี

ควบคุมและกันเงินงบประมาณ

ตรวจสอบเอกสารการเงิน

ทําทะเบยีนและสัญญา

เก็บเอกสารสัญญา

ส้ินสุด
 

 

 

 

- จัดทําบัญชีคุมเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

- จัดทําบัญชีคุมเงินงบประมาณหนวยอนุรักษ  

 จ.เพชรบูรณ 

1  วัน 

- ควบคุมและกันเงินงบประมาณบํารงุการศึกษา 

- ควบคุมและกันเงินงบประมาณ กศ.ปช. 

- ควบคุมและกันเงินงบประมาณแผนดิน 

- ควบคุมและกันเงินงบประมาณหนวยอนุรักษ  

 จ.เพชรบูรณ 

เรื่องละ 10 นาที 

- ตรวจสอบเอกสารเบิกจายงบประมาณทุกงบ 

- ตรวจสอบการขอโอนงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณระหวางหมวดและประเภทรายจาย 

เรื่องละ 20 นาที 

- จัดทําทะเบียนและสัญญาเงินยืม 2  ชั่วโมง 

- เก็บรักษาสัญญาเงินยืม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เรื่องละ 5 นาที 

 



  หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ณ วันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๖๕ 

- พระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ณ วันที่ ๑๖ เมษายน ๒๕๖๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน การเงินและบัญชี (ฝายเบิกจายงบประมาณ) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

เร่ิมตน

จดัเตรียมเอกสาร

เบกิจาย

สรุปการใชจาย

จดัทําเลมรายงาน

จัดทําเอกสารกนัเงินเล่ือมป

สิ้นสุด

ขออนุมัตแิละเบิกจาย

ไมอนุมัติ

 
 

 

 

- จัดเตรียมเอกสาร 

- รวบรวมเอกสารที่ใชในการเบิกจายงบประมาณ 

 

 

 

 

1  ชั่วโมง 

- ดําเนินการขออนุมัติและเบิกจายทั้งเงินงบประมาณแผนดิน 

- ดําเนินการขออนุมัติและเบิกจายทั้งเงินงบประมาณบํารุงการศึกษา 

- ดําเนินการขออนุมัติและเบิกจายทั้งเงินงบประมาณ กศ.ปช. 

- ดําเนินการขออนุมัติและเบิกจายทั้งเงินงบประมาณหนวยอนุรักษฯ  

 จ.เพชรบูรณ 

เรื่องละ 2 ชั่วโมง 

- เบิกจายคาจางช่ัวคราว 

- เบิกจายคาประกันสังคม 

- เบิกจายเงินประจําตําแหนงผูบริหารท่ีมีวาระ 

 

ชุดละ 30 นาที 

- สรปุการใชจายงบประมาณตางๆ รายไตรมาศ 

 

 

5 ช่ัวโมง 

- จัดทําเลมรายงานผลการใชจายเงินงบประมาณตางๆ 

 

 

1  วัน 

- จัดทําเอกสารกันเงินเลื่อมป 

 

 

3  วัน 

 

 

 



  หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัตงิบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ณ วันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๖๕ 

- พระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ณ วันที่ ๑๖ เมษายน ๒๕๖๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน การเงินและบัญชี  

(ฝายสรุปและรายงานสถานะทางการเงิน) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

 

 

 

- รวบรวมขอมูลทางการเงิน 5  วัน 

- สรุปการใชจายเงินงบประมาณแผนดินตามไตรมาศ 4  ชั่วโมง 

- สรุปการใชจายเงินงบประมาณบํารุงการศึกษาตามไตรมาศ 4  ชั่วโมง 

- สรุปการใชจายเงินงบประมาณ กศ.ปช. ตามไตรมาศ 4  ชั่วโมง 

- สรุปการใชจายเงินงบประมาณแผนดินประจําปงบประมาณ 2  ช่ัวโมง 

- สรุปการใชจายเงินงบประมาณบํารุงการศึกษาประจําปงบประมาณ 2  ช่ัวโมง 

- สรุปการใชจายเงินงบประมาณ กศ.ปช. ประจําปงบประมาณ 2  ชั่วโมง 

- จัดทํารายงานผลการใชจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณตาม

ไตรมาศตอมหาวิทยาลัย 

1  วัน 

- จัดทํารายงานผลการใชจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ

ประจําปงบประมาณตอมหาวิทยาลัย 

1  วัน 

- จัดทํารายงานแผนและผลการดําเนินงานและการใชจายงบประมาณ 

 หนวยอนุรักษ จ.เพชรบูรณ 

1  วัน 

- จัดทําเอกสารกันเงินเหลื่อมป 1  วัน 

- เสนอตอผูบริหาร 

 

 

 

 

 

2  ชั่วโมง 

 

 

 

 

 



 

  หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ณ วันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๖๕ 

- พระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ณ วันที่ ๑๖ เมษายน ๒๕๖๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน ประกันคุณภาพการศึกษา  

(ฝายแผนงานการประกันคุณภาพการศึกษา) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

เร่ิมตน

จัดทําแผน

กําหนดผูกํากับและจัดเก็บขอมลู

จัดทําปฏิทิน

รับการตรวจประเมินฯ

ส้ินสุด
 

 

 

 

- จัดทําแผนการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาสาํนักฯ 15  วัน 

- กําหนดผูกํากับหลักและผูจัดเก็บขอมูลประจําตัวช้ีวัด 

- แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 

3  วัน 

- จัดทําปฏิทินการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ

 สํานักฯ 

- ดําเนินงานตามแผนที่วางไว 

1  วัน 

- รบัการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับสํานักฯ 

- รบัการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับ

 มหาวิทยาลัยตามองคประกอบท่ีรับผดิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

4  วัน 

 



 

  หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - กฎกระทรวง วาดวยระบบ  หลักเกณฑ  และวิธีการประกันคณุภาพการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๕๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน ประกันคุณภาพการศึกษา  

(ฝายรวบรวมขอมูลและจัดเก็บตัวช้ีวัด) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

เริ่มตน

จัดเก็บขอมูลหลักฐาน

ประสานงานกับหนวยงานตางๆ

จัดเก็บและประมวลขอมลู

แยกจัดเก็บขอมูล

ส้ินสุด
 

 

 

 

- จัดเก็บขอมูลหลักฐานท่ีใชในงานประกันคุณภาพการศึกษา

 ภายใน 

1  วัน 

- ประสานงานกับหนวยงานตางๆ เพ่ือขอมูลการประกันคุณภาพ

 การศึกษาภายใน 

4  ช่ัวโมง 

- จัดเก็บและประมวลขอมูลท่ีไดรับจากหนวยงานตางๆ 

 

1  วัน 

- แยกจัดเก็บขอมูลตามตัวชี้วัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2  วัน 

 
 



  หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - กฎกระทรวง วาดวยระบบ  หลักเกณฑ  และวิธีการประกันคณุภาพการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๕๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน ประกันคุณภาพการศึกษา  

(ฝายบริหารความเส่ียง) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

เริ่มตน

ระบุและจัดลําดับความเส่ียง

ประเมินความเส่ียง

วิเคราะหความเส่ียง

ส้ินสุด

จัดทําแผน

 
 

 

 

- จัดทําแผนงานบริหารความเสี่ยงของสํานัก 10  วัน 

- ระบุและจัดลําดับความเส่ียงตามประเภทความเส่ียงที่เก่ียวของ 

- ดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง 

2  วัน 

- ประเมินความเสี่ยงแตละดาน 2  วัน 

- วิเคราะหความเส่ียงเพื่อจัดวางระบบควบคุมภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2  วัน 

 

 

 

 



  หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - กฎกระทรวง วาดวยระบบ  หลกัเกณฑ  และวิธีการประกันคณุภาพการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๕๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน ประกันคุณภาพการศึกษา (ฝายควบคุมภายใน) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

เริ่มตน

จัดทําแผน

จัดทําแบบประเมินฯ

จัดทําหนงัสือรับรอง

ส้ินสุด
 

 

 

 

- จัดทําแผนการปรบัปรุงการควบคุมภายในระดับสวนงานยอย 10  วัน 

- จัดทําแบบประเมินการควบคุมภายใน 

- ดําเนินงานตามแผน 

2  วัน 

- จัดทําหนังสือรับรองการควบคุมภายในของผูบริหารระดับสวน

งานยอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2  วัน 

 
 



  หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - กฎกระทรวง วาดวยระบบ  หลักเกณฑ  และวิธีการประกันคณุภาพการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๕๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน ประกันคุณภาพการศึกษา  

(ฝายจัดทําเอกสารและรายงาน) 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
 

 

- จัดทําคูมือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของสํานักฯ 15  วัน 

- จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

- จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของ 

  มหาวิทยาลัยตามองคประกอบที่รับผิดชอบ 

20  วัน 

- จัดเตรียมเอกสารหลักฐานรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา

 ภายในระดับสํานักฯ 

- จัดเตรียมเอกสารหลักฐานรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา

 ภายในระดับมหาวิทยาลัยตามองคประกอบที่รับผิดชอบ 

15  วัน 

- จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ผานระบบ CHA QA 

 Online 

10  วัน 

- จัดทํารายงานการบริหารความเส่ียงของสํานัก 5  วัน 

- จัดทํารายงานการควบคุมภายใน 5  วัน 

- จัดทํารายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการ

 ควบคุมภายใน 

5  วัน 

- จัดทํารายงานสรุปผลการประเมินองคประกอบของมาตรฐานการ

 ควบคุมภายในระดับสวนงานยอย 

5  วัน 

 
  หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - กฎกระทรวง วาดวยระบบ  หลักเกณฑ  และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๕๓ 

 
 
 
 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน วางแผนบริการวิชาการ 

เขียนโดย   งานอนุรักษ วิจัยศิลปวัฒนธรรม  

และภูมิปญญาทองถ่ิน 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

- ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานประจําป เพื่อ  

  ทบทวนแผนงาน 

1 วัน 

- ศกึษาขอมูล แผนงานปที่ผานมา 5 วัน 

- จัดทํา เขียนแผนงาน ยุทธศาสตรประจําป 5 วัน 

- จัดประชุมคณะกรรมการคัดกรองตรวจสอบ 

  แผนงาน ยุทธศาสตร 

 

1 วัน 

 

- เสนอขออนุมัติกับผูบริหารสํานักฯ 1 วัน 

- ดําเนินการตามแผนงาน  

- สรปุผลการดําเนินงานประจําป 

5 วัน 

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน อบรมสัมมนา 

เขียนโดย   งานอนุรักษ วจัิยศิลปวัฒนธรรม 

                และภูมิปญญาทองถ่ิน 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เร่ิมตน

ศกึษาขอมูล

ประชมุพิจารณาหัวขอโครงการ

เขียนโครงการ

ขออนุมัติโครงการ

เตรียมงาน

ดําเนินโครงการ

สรปุผล

รายงานผลตอผูบริหาร

ติดตามผลการนําความรูไปใช

ไมอนุมัติ

สิ้นสุด

วางแผน

ประสานงานดานตางๆ

ออกหนังสือตางๆ 

รับสมัครผูเขาอบรม

ประชุมเตรียมงาน

จัดทําเลมโครงการ

อนุมัติ

 

- ศกึษาขอมูลและสํารวจความถูกตอง 

 

 

 

10  วัน 

- วางแผนการดําเนินโครงการ 

 

1  วัน 

- ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาหัวขอโครงการ 

 

 

2  ชั่วโมง 

- ประสานงานดานตางๆ   5  วัน 

- เขียนโครงการ  และรางหนังสือขออนุมัติ 2  วัน 

- เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ 3  วัน 

- รางหนังสือตางๆ  

 

2  วัน 

- เปดรับสมัครผูเขารวมอบรม 

 

20  วัน 

- ประชุมเตรียมงาน  

 

2  ชั่วโมง 

- เตรียมงานดําเนินโครงการ   2  วัน 

- ดําเนินโครงการ , ลําดับข้ันตอน  1  วัน 

- สรปุแบบประเมินโครงการ และผลที่ไดรับจากการดําเนิน

โครงการ 

 

1  วัน 

- รายงานผลตอผูบริหาร 

 

1  ชั่วโมง 

- จัดทํารูปเลมรายงาน 

- ติดตามผลการดําเนินงาน  

 

1  วัน 

15  วัน 



 

หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ณ วันท่ี ๑๖ เมษายน ๒๕๖๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน ประสานงานบริการวิชาการ 

เขียนโดย   งานอนุรักษ วิจัยศิลปวัฒนธรรม  

และภูมิปญญาทองถ่ิน 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
 

- รบัเร่ืองราวโครงการ 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบเอกสาร ขอมูลโครงการ 

- ประสานหนวยงานตาง ๆ 

- ศึกษาขอมูล รายละเอียดโครงการ 

1 วัน 

2 วัน 

5 วัน 

- จัดทําฐานขอมูล 

- วางแผน รูปแบบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

- สรุปประเด็นเสนอหัวหนากลุม 

- ขออนุมัติจากผูบริหาร 

 

2 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

- ประสานคณะกรรมการดําเนินงาน 

- ประสานการดําเนินงานแตละฝาย 

- ประสานขอขอมูล 

- ประสานงานกับหนวยงานราชการ 

1 วัน 

1 วัน 

5 วัน 

1 วัน 

- สรุปผลการดําเนินงาน  5 วัน 

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานประจําป 

เขียนโดย    งานอนุรักษ วิจัยศิลปวัฒนธรรม  

 และภูมิปญญาทองถ่ิน 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

-  ศึกษางานท่ีจะประเมินความพึงพอใจ 

 

1 วัน 

-  สรางแบบประเมินความพึงพอใจการเขารวม

โครงการ 

-  ตรวจสอบความถูกตองของแบบประเมิน  

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

-  แจกแบบประเมินเพื่อเก็บขอมูล 

-  กรองความถูกตองของขอมูล จากแบบ

ประเมิน 

1 วัน 

- คียขอมูล 

- ประมวลผล 

1 วัน 

- สรุปผลการประเมิน 

- นําเสนองาน 

- รวบรวมเอกสารที่เก่ียวของ และจัดเก็บ

เตรียมเขาเลมโครงการ 

1 วัน 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานประจําป 

เขียนโดย    งานอนุรักษ วิจัยศิลปวัฒนธรรม   

 และภูมิปญญาทองถ่ิน 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

-  ศกึษางานที่จะประเมินความรูพื้นฐานกอน

และหลังการเขารวมโครงการ 

-  ศึกษาทางดานตัวชี้วัดที่เก่ียวของ 

-  ผลการดําเนินงานในโครงการที่ผานมา 

1 วัน 

-  สรางแบบประเมินความรูพื้นฐานกอน-หลัง

การเขารวมโครงการ 

-  ตรวจสอบความถูกตองของแบบประเมิน

ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถิ่น ได

ตรวจสอบ  

-  นําขอแนะนําที่ไดจากการตรวจสอบกลับมา

แกไข 

-  เม่ือปรับแกเสร็จเรียบรอยแลว จึงนําไปถาย

เอกสารเพ่ือเตรียมแจกใหผูเขารวมโครงการ 

2 วัน 

-  แจกแบบประเมินเพ่ือเก็บขอมูล 

-  กรองความถูกตองของขอมูล จากแบบ

ประเมิน 

เขารวมโครงการนําแบบประเมินคืนใหแก

เจาหนาที่ ใหตรวจสอบความครบถวนของ

ขอมูลอยางละเอียดถ่ีถวนกอน 

1 วัน 

-  คียขอมูล 

-  ประมวลผล 

-  ทําการประมวลผลขอมูล ผลรวม คาเฉลี่ย  

1 วัน 

-  สรุปผลการประเมิน 

-  นําเสนองาน 

-  รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ และจัดเก็บ

เตรียมเขาเลมโครงการสวนเบี่ยงเบน 

1 วัน 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานประจําป 

เขียนโดย    งานอนุรักษ วิจัยศิลปวัฒนธรรม   

 และภูมิปญญาทองถ่ิน 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

รวบรวมเอกสารโครงการ

เรียบเรยีงเอกสารโครงการ แบง

ตามหมวดหมู

ใสเลขหนาเอกสาร

จัดทําสารบญั 

ออกแบบหนาปกรูปเลม

สรุปโครงการ

เขารูปเลมโครงการ

ตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสาร

ถูกตอง

มีการแกไข

ถูกตอง

สงแบบปกให

ผูบริหารตรวจสอบ

มีการแกไข

 

-  รวบรวมเอกสารโครงการ 

-  เรียบเรียงเอกสารโครงการ แบงตาม

หมวดหมู 

-  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

-  ถาเอกสารสวนไหนขาดตกบกพรอง ก็จัดหา

มาใสเพิ่ม ใหความครบถวน ซึ่งการตาม

เอกสารน้ีจะตองมีการติดตอประสานงานกับ

หลายๆ ฝาย 

2 วัน 

-  นําเอกสารทั้งหมดใสเลขหนา 

-  จัดทําสารบัญ 

 

1 วัน 

-  ออกแบบหนาปกรูปเลมสรุปโครงการ 

-  สงแบบปกใหผูบริหารตรวจสอบ 

-  เขารูปเลมโครงการ 

 

1 วัน 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2566 ลงวันที่ 11 เมษายน พ.ศ. 2526 

 

 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน ประชาสัมพันธ 

เขียนโดย    งานอนุรักษ วิจัยศิลปวัฒนธรรม  

 และภูมิปญญาทองถ่ิน 

อนุมัติโดย    สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 

 

-  วางแผนแนวทางการประชาสัมพันธ 

-  ออกแบบเอกสารประชาสัมพันธสื่อและส่ิงพิมพ 

-  นําเอกสารออกแบบสงใหผูบริหารตรวจสอบ 

-  และปรับปรงุตามขอเสนอแนะ 

 

5 วัน 

-  จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ 

-  จัดทําปายประชาสัมพันธ 

-  จัดทําขอมูลสารสนเทศบริการวิชาการ 

-  ตดิตอรานท่ีรับจัดทําปายไวนิล และประสานงานจัด

จาง 

8 วัน 

-  จัดทําฐานขอมูลในการสงเอกสารประชาสัมพันธแก 

   หนวยงานตางๆ 

3 วัน 

-  สงเอกสารการประชาสัมพันธแกหนวยงานตางๆ 

-  ตดิตอสถานีวิทยุ-สถานีโทรทัศน ประชาสัมพันธ 

1 วัน 

-  นําผลงานและโครงการที่ทางสํานักศิลปะและ

วัฒนธรรมไดจัดทําอัปโหลดลงเว็บไซต 

1 วัน 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พ.ร.บ. การประกอบกิจการกระจายเสียงและกิจการโทรทัศน พ.ศ. 2551 

- พ.ร.บ. องคกรจัดสรรคลื่นความถ่ีและกํากับการประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน  

และกิจการโทรคมนาคม พ.ศ. 2553 

- พ.ร.บ. จดแจงการพิมพ พ.ศ. 2550 

 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน เผยแพรงานบริการวิชาการ 

เขียนโดย   งานอนุรักษ วิจัยศิลปวัฒนธรรม  

และภูมิปญญาทองถ่ิน 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
 

- สํารวจขอมูลจากฐานเดิม 

- ศกึษาขอมูลในการจัดทําฐาน 

- จัดทําฐานขอมูลในการเผยแพร 

- แบงฐานขอมูลออกเปนสวนราชการ 

- ประสานงานกับฝายออกแบบรูปเลม 

2 วัน 

2 วัน 

4 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

- รวบรวมหนังสอื วารสาร เอกสาร  

- จัดทําหนังสือนําสง ใบตอบรับ และแบบประเมิน 

2 วัน 

3 วัน 

- เผยแพรฝายทางเว็บไซต  อบรมสัมมนา  

- สรปุผลการดําเนินงาน 

- ประเมินผลการดาํเนินงาน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน ศึกษารวบรวมองคความรู 

เขียนโดย   งานอนุรักษ วิจัยศิลปวัฒนธรรม  

และภูมิปญญาทองถ่ิน 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

- วางแผนดําเนินงานรวบรวมขอมูลทางดานศิลปะ

และวัฒนธรรม 

- วางแผนงบประมาณประจําป 

- วางยุทธศาสตรการดําเนินงาน 

- บริหารจัดการตามแผน 

- วางแผนการจัดเก็บรวบรวมองคความรูทาง

ศิลปะและวัฒนธรรม 

5 วัน 

 

5 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

- สืบคนและรวบรวมขอมูลทางศิลปะและ

วัฒนธรรม 

- สํารวจพ้ืนที่การศึกษา 

3 วัน 

3 วัน 

- ลงพ้ืนที่เก็บขอมูลทางดานศิลปวัฒนธรรม 5 วัน 

- ถอกเทปบันทึกการสัมภาษณผูใหขอมูล 

- เรียบเรียงขอมลูภาคสนาม 

- ตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลและ

ดําเนินการแกไขเพ่ิมเติม 

5 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

- สรปุผลการลงพ้ืนที่ 

- นําเสนอผลการดําเนินงาน 

- จัดทํารูปเลมองคความรูทางดานศลิปวัฒนธรรม 

 

5 วัน 

1 วัน 

3 วัน 

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน วิจัยองคความรู 

เขียนโดย   งานอนุรักษ วิจัยศิลปวัฒนธรรม  

และภูมิปญญาทองถ่ิน 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
 

- ประชุมคณะกรรมการจัดทําโครงการงานวิจัย

ประจําป 

- ติดตามแหลงทุนวิจัย 

- เขียนโครงการวิจัย 

- ทําสัญญารับทุนวิจัยทั้งแหลงทนุภายในและ

ภายนอก 

10 วัน 

5 วัน 

5 วัน 

3 วัน 

- นําเสนอโครงการวิจัยเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 5 วัน 

- ติดตอนักวิจัยภายนอก 

- ดําเนินงานวิจัยของสํานักฯ 

2 วัน 

8 วัน 

- จัดสงงานวิจัยใหผูสงคณุวุฒิตรวจสอบ 

- ดําเนินการแกไขตามความเห็นชอบของผูทรงฯ 

8 วัน 

2 วัน 

- เรียบเรียงงานวิจัย 

- จัดทํารูปเลมงานวิจัย 

8 วัน 

2 วัน 

 

- จัดเวทีนําเสนอผลงานวิจัย 

- เผยแพรงานวิจัยไปตามหนวยงานราชการ 

สถานศึกษา 

 

3 วัน 

7 วัน 

- ติดตามและประเมินผลโครงการ 15 วัน 

 

 

 

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

- พระราชบัญญัติสงเสริมการใชประโยชนผลงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2564 ณ วันที่ 7 พฤศจิกายน 2564 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน ผลิตสื่อและส่ิงพิมพ 

เขียนโดย   งานอนุรักษ วิจัยศิลปวัฒนธรรม  

และภูมิปญญาทองถ่ิน 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 

 

เร่ิม

ประชุมคณะกรรมการ

ศึกษาขอมูล ขอเสนอแนะจากสาธารณชน

ประชุมสรุปประเด็น สถานที่ เรื่องท่ีเก็บ

เสนอโครงการขออนุมัติ

ประชุมวางโครงเร่ือง

รวบรวมเนื้อหาเปนรูปเลม

ตรวจแกความเรียบรอย

จัดรูปแบบเนื้อหา รูปภาพ

ออกแบบปกและรูปเลม

สงโรงพิมพ

จัดเผยแพร วางแผนการโฆษณา
สรุปและประเมิน

โครงการ

สิ้นสุด

แกไข

สงที่ปรึกษาพิจารณาให

ความเหน็

แกไข

อนุมติั

 

- สืบคนขอมูลศิลปวัฒนธรรมในจังหวัดเพชรบูรณ 

 

1 วัน 

- ติดตอทาบทามผูเขียนภายในและภายนอก 

 

1 วัน 

- เขียนโครงการจัดทําหนังสอืศิลปะและวัฒนธรรม 

 

3 วัน 

- ประชุมวางโครงเร่ือง 1 วัน 

- ประสานผูเขียน 

- ศึกษาขอมูลเก่ียวกับเร่ืองท่ีจะเขียน 

- สืบคนขอมลูเพ่ิมเติมจากเอกสารที่เก่ียวของ 

- เรียบเรยีงเนื้อหา 

- บันทึกภาพน่ิง 

- ติดตามความกาวหนา 

1 วัน 

1 วัน 

2 วัน 

5 วัน 

5 วัน 

1 วัน 

- อานตรวจตวัสะกดพรอมแกไข 

- ออกแบบปก 

- ออกแบบรปูเลม 

- จดัรูปแบบเน้ือหา 

- จัดรูปแบบภาพ 

- แปลภาษาตางประเทศ 

- ศึกษาขอมูลแหลงทุน 

- รวบรวมเน้ือหาเปนรูปเลม 

- เรียบเรยีงบทบรรณาธิการ 

- ตรวจแกไขความเรียบรอย 

- สงผูทรงคุณวุฒิพิจารณาใหความเห็น 

- ประสานผูเขียนปรับแกตามความเห็นผูทรงคุณวุฒิ 

- ติดตอหาผูสนับสนุนลงโฆษณา 

- นําเสนองานตอผูสนับสนุน 

 

 

 

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 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติสงเสรมิการใชประโยชนผลงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2564 ณ วันที่ 7 พฤศจิกายน 2564 

  - พ.ร.บ. การประกอบกิจการกระจายเสียงและกิจการโทรทัศน พ.ศ. 2551 

- พ.ร.บ. องคกรจัดสรรคลื่นความถี่และกํากับการประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน  

และกิจการโทรคมนาคม พ.ศ. 2553 

  - พ.ร.บ. จดแจงการพิมพ พ.ศ. 2550 

   
 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน สงเสริมศิลปวัฒนธรรมสําหรับชุมชน/งานบูรณาการ 

และสงเสริมกิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรมภายในมหาวิทยาลัย 

(ฝายพัฒนาและสงเสริมกจิกรรม) 

เขียนโดย  งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

- ทบทวนผลการดําเนินงานกิจกรรมในรอบปท่ี

ผานมา 

 

โครงการละ  

3 ชั่วโมง 

- ลงสํารวจพื้นที่ความตองการของชุมชนทองถ่ิน

ในการรวมสงเสริมศิลปวัฒนธรรม  

โครงการละ 5 วัน 

 -  วิเคราะห สังเคราะหขอมูล ความตองการของ

ชุมชนทองถ่ินท่ีไดจากการลงพื้นท่ีสํารวจ 

  

โครงการละ 3 วัน 

- จัดทําแผนโครงการ โครงการละ 1 วัน 

- จัดทํางบประมาณโครงการ โครงการละ 1 วัน 

- ประชุมวางแผนและช้ีแจงโครงการ  โครงการละ 

3 ชั่วโมง 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ ณ วันท่ี ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 

- พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษามรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๕๙ ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. ใหไว ณ 

วันที่ ๑๑ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๕๙ เปนปที่ ๗๑ ในรัชกาลปจจุบัน 

- พระราชบัญญัติวัฒนธรรมแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๓ ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. ใหไว ณ วันท่ี ๔ พฤศจิกายนพ.ศ. ๒๕๕๓ 

เปนปที่ ๖๕ ในรัชกาลปจจุบัน 

- ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมและรักษามรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรม เร่ือง หลักเกณฑและมาตรการสงเสริม

เก่ียวกับการสงเสริมและรักษามรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน สงเสริมศิลปวัฒนธรรมสําหรับชุมชน/งานบูรณาการ 

และสงเสริมกิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรมภายในมหาวิทยาลัย

(ฝายวางแผนและออกแบบกิจกรรม) 

เขียนโดย  งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

- ศึกษาที่มา เปาหมายและวัตถุประสงคของ

กิจกรรม 

โครงการละ  

3 ชั่วโมง 

- กําหนดแนวคิด และรูปแบบกิจกรรม  โครงการละ 

3 ชั่วโมง 

 -  ออกแบบโครงรางงานกิจกรรม โครงการละ  

3 ชั่วโมง 

- ประชุมนาํเสนอรูปแบบและโครงรางกิจกรรม โครงการละ  

3 ชั่วโมง 

- จัดทําแผนงานกิจกรรม  

จัดทํากําหนดการงานกิจกรรม 

 โครงการละ  

2 วัน 

- ประชุมสรปุช้ีแจงรายละเอียดหนาท่ีในโครงการ 

เพื่อความเขาใจและถูกตอง ในการดําเนินงาน

และมอบหมายงานแตละฝาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการละ  

3 ชั่วโมง 

 



 

หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยคณะกรรมการพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรคแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

- พระราชบัญญัติภาพยนตรและวีดิทัศน  พ.ศ. ๒๕๕๑  ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. ใหไว ณ วันที่ ๒๗ กุมภาพันธ  

พ.ศ. ๒๕๕๑ เปนปที่ ๖๓ ในรัชกาลปจจุบัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน สงเสริมศิลปวัฒนธรรมสําหรับชุมชน/งานบูรณาการ 

และสงเสริมกิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรมภายในมหาวิทยาลัย 

(ฝายวางแผนและออกแบบโครงสราง) 

เขียนโดย  งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

- ลงพ้ืนที่ที่จะใชในการจัดกิจกรรม 

 

โครงการละ  

3 ชั่วโมง 

- ออกแบบดีไซนผังสถานท่ี และการตกแตง  

- ออกแบบดีไซนวัสดุอุปกรณที่จะใชในงาน

กิจกรรม 

โครงการละ  

1 วัน 

- ออกแบบ layout ปาย,ธงญี่ปุนประชาสัมพันธ 

- ออกแบบ layout Banner เว็บไซต facebook 

- ออกแบบ layout อารตเวิรคท่ีใชในงานกิจกรร 

- ออกแบบ layout เกียรติบัตร วุฒิบัตร 

โครงการละ  

3 วัน 

- นําเสนอ layout โครงรางงานดีไซดทั้งหมด  โครงการละ  

3 ชั่วโมง 

ดําเนินการผลิตงานตามที่ดีไซด 

- ผลิตปาย,ธงญี่ปุนประชาสัมพันธ 

- ผลิตอารตเวิรคที่ใชในงานกิจกรรม 

- Banner เว็บไซต facebook 

- เกียรติบัตร วุฒิบัตร 

- ประสานสงไฟลอารตเวิรค ใหรานผลิต 

โครงการละ  

5 วัน 

 

- ติดตั้งอารตเวิรคและจัดตกแตงสถานท่ีจัดงาน

กอนวันจัดงานกิจกรรม 

โครงการละ  

2 วัน 

 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยคณะกรรมการพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรคแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

- พระราชบัญญัติภาพยนตรและวีดิทัศน  พ.ศ. ๒๕๕๑  ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. ใหไว ณ วันท่ี ๒๗ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

เปนปที่ ๖๓ ในรัชกาลปจจุบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน สงเสริมศิลปวัฒนธรรมสําหรับชุมชน/งานบูรณาการ 

และสงเสริมกิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรมภายในมหาวิทยาลัย 

(ฝายประสานงาน) 

เขียนโดย  งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

- ศึกษาขอมูล วางแผนการประสานงาน 

 

โครงการละ 2 

ช่ัวโมง 

- ประชุมชี้แจงแนวทางการดําเนินงาน โครงการละ 

 3 ชั่วโมง 

ประสานงานทุกฝาย 

-  ฝายบริหารออกหนังสือเชิญคณะกรรมการ

ดําเนินการประชุม 

-  ฝายการเงินจัดทํางบประมาณ ดําเนินการ

จัดซ้ือจัดจางโครงการดําเนินกิจกรรม 

-  ฝายอนุรักษ และบริการวิชาการ ขอขอมูลทาง

วิชาการท่ีจะใชในการดําเนินกิจกรรม  

-  ประสานหนวยงานภายนอก (วัฒนธรรม

จังหวัด อําเภอ วัด ชุมชน ฯลฯ) เพื่อเชิญ

ประชุมวางแผนดําเนินงาน 

- ฝายอาคารเพื่อเตรียมสถานท่ีสาํหรับจัด

กิจกรรม 

- ฝายประชาสัมพันธ เพ่ือทําการประชาสัมพันธ

กิจกรรม 

-  ประสานฝายสวัสดิการ เตรียมสวัสดิการ

สําหรับวันเตรียมงานและวันจัดกิจกรรม 

โครงการละ 

 5 วัน 

- สรุปงานการประสานงาน 

 

โครงการละ  

1 วัน 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ ณ วันท่ี ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 

- พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษามรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๕๙ ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. ใหไว ณ 

วันที่ ๑๑ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๕๙ เปนปที่ ๗๑ ในรัชกาลปจจุบัน 

- พระราชบัญญัติวัฒนธรรมแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๓ ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. ใหไว ณ วันท่ี ๔ พฤศจิกายนพ.ศ. ๒๕๕๓ 

เปนปที่ ๖๕ ในรัชกาลปจจุบัน 

- ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมและรักษามรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรม เร่ือง หลักเกณฑและมาตรการสงเสริม

เก่ียวกับการสงเสริมและรักษามรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๖๐ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน สงเสริมศิลปวัฒนธรรมสําหรับชุมชน/งานบูรณาการ 

และสงเสริมกิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรมภายในมหาวิทยาลัย 

(ฝายประชาสัมพันธ) 

เขียนโดย งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

เริ่มตน

ประชุมวางแผนและชี้แจงแผนงาน

ศึกษาขอมูลงาน และวางแผน

คัดเลือกเคร่ืองมือประชาสัมพันธ

จัดทําฐานขอมลูการประชาสัมพันธ

ดําเนินการประชาสัมพนัธ

ส้ินสุด

ไม

อนุมัติ

อนุมัติ

สรุป ติดตามผล ประเมิน

 

- ศึกษา และวางแผนการประชาสัมพันธ งาน

กิจกรรม 

โครงการละ 3 

ชั่วโมง 

- คัดเลอืกเคร่ืองมือเหมาะกับงาน หรือท่ีจะ

ประชาสัมพันธ เชน สิ่งพิมพ การสรางกิจกรรม 

 

โครงการละ 3 

ชั่วโมง 

- วิเคราะหงบประมาณในการผลิตส่ือ

ประชาสัมพันธ 

โครงการละ 10 

ชั่วโมง 

 -  จัดเตรียมฐานขอมูลชองทางการประชาสัมพันธ 

เชน วิทยุ สถานีโทรทัศน หนังสือพิมพ ฯลฯ 

โครงการละ 3 

ชั่วโมง 

- ประชุมชี้แจงแผนงาน โครงการละ  

3 ชม 

ดําเนินการประชาสัมพันธตามแผนงานท่ีวางไว 

- เขียนขาวประชาสัมพันธ 

- เผยแพรขาวทางชองทางส่ือสารตางๆ 

- ติดตั้งปาย ธงญ่ีปุน 

โครงการละ  

15 วัน 

- สรุปงานการประประชาสัมพันธ ติดตามผล  

- เขียนขาวกิจกรรมหลังงานจัดงาน 

- คัดเลอืกและจัดการภาพกิจกรรม ตกแตง รีทัช 

- อัพโหลดขาวกิจกรรมและภาพกิจกรรมบน

เว็บไซตสํานัก 

- ประเมินผลการประชาสัมพันธ แกไขปรับปรุง

การประชาสัมพันธ 

- จัดทํารายงานผลการประชาสัมพันธพรอมดวย

ขอเสนอแนะ 

- สํารองขอมูลในคอมพิวเตอร 

- ดูและปรับปรุงขอมูลลขาวสารกิจกรรมบนเว็บ

สํานัก 

- จัดทําคูมือและแบบฟอรมการประชาสัมพันธ 

โครงการละ  

2 วัน 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พ.ร.บ. การประกอบกิจการกระจายเสียงและกิจการโทรทัศน พ.ศ. 2551 

- พ.ร.บ. องคกรจัดสรรคล่ืนความถ่ีและกํากับการประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน  

และกิจการโทรคมนาคม พ.ศ. 2553 

- พ.ร.บ. จดแจงการพิมพ พ.ศ. 2550 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน สงเสริมศิลปวัฒนธรรมสําหรับชุมชน/งานบูรณาการ 

และสงเสริมกิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรมภายในมหาวิทยาลัย 

(ฝายโสตทัศนูปกรณ) 

เขียนโดย งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

อนมัุติโดย  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

- ศึกษาขอมูล วางแผนการดําเนินงาน 

 

โครงการละ 

3 ชั่วโมง 

- เสนอแนวทางการดาํเนินงาน โครงการละ  

3 ชั่วโมง 

- ตรวจเช็คคอมพิวเตอร และเคร่ืองเสยีงอุปกรณ

ตอพวงตางๆ ที่จะใชดําเนินกิจกรรม 

โครงการละ 

 1 ชั่วโมง 

 -  ติดต้ังคอมพิวเตอร เคร่ืองเสียงและอุปกรณตอ

พวงตางๆ ในการจัดงานกิจกรรม 

โครงการละ  

3 ชั่วโมง 

- ควบคุมการใชอุปกรณ โครงการละ  

1 วัน 

- เก็บอุปกรณ  โครงการละ  

1 ชั่วโมง 

- สรุป ติดตามผล  

 

 

 

 

 

 

โครงการละ  

3 ชั่วโมง 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผดิเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน สงเสริมศิลปวัฒนธรรมสําหรับชุมชน/งานบูรณาการ 

และสงเสริมกิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรมภายในมหาวิทยาลัย 

(ฝายสรุปและประเมินผล) 

เขียนโดย งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

- ศึกษากิจกรรมท่ีจะประเมิน 

 

โครงการละ 1 

ชั่วโมง 

- ทําแบบประเมินความพึงพอใจ กิจกรรม โครงการละ 1 

ชั่วโมง 

- เสนอแบบประเมินเพ่ือพิจารณา โครงการละ 3 

ชั่วโมง 

 -  แจกแบบประเมินเพ่ือเก็บขอมูล โครงการละ 3 

ชั่วโมง 

- กรองความถูกตองของขอมูลจากแบบประเมิน 

- คียขอมลู  

- นําขอมูลท่ีไดจากแบบประเมินมาประมวลผลใน

โปรแกรม Excel 

- นําผลท่ีไดจากการประมวลผลมาสรุปความพึง

พอใจโครงการ 

โครงการละ  

2 วัน 

- เรียบเรียงเอกสาร 

- ใสเลขหนาเอกสาร 

- ทําสารบัญ 

- ทําภาคผนวก 

- ออกแบบหนาปก 

- เขารูปเลมโครงการ 

 

 

โครงการละ  

3 วัน 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ ณ วันท่ี ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 

- พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษามรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๕๙ ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. ใหไว ณ 

วันที่ ๑๑ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๕๙ เปนปที่ ๗๑ ในรัชกาลปจจุบัน 

- พระราชบัญญัติวัฒนธรรมแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๓ ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. ใหไว ณ วันท่ี ๔ พฤศจิกายนพ.ศ. ๒๕๕๓ 

เปนปที่ ๖๕ ในรัชกาลปจจุบัน 

- ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมและรักษามรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรม เร่ือง หลักเกณฑและมาตรการสงเสริม

เก่ียวกับการสงเสริมและรักษามรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน สงเสริมศิลปวัฒนธรรมสําหรับชุมชน/งานบูรณาการ 

และสงเสริมกิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรมภายในมหาวิทยาลัย 

(ฝายบันทึกภาพ) 

เขียนโดย งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

- วางแผนการถายภาพน่ิง โครงการละ 1 

ชั่วโมง 

- เสนอแผนการถายภาพ โครงการละ 3 

ชั่วโมง 

- เตรียมอุปกรณถายภาพ โครงการละ 3 

ชั่วโมง 

 -  ดําเนินงานถายภาพ โครงการละ  

2 วัน 

- รวบรวมคัดเลอืกจัดการภาพนิ่ง 

- จัดเก็บและทําฐานขอมูลคลังภาพแยกไฟลภา 

- เก็บภาพถายลง Harddisk, CD VCD  

- แปลงไฟล VDO จัดทําเปนวีดีทัศนกิจกรรม 

บันทึกลงสื่อ CD VCD 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการละ  

1 วัน 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ ณ วันที่ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๖๒  

  - พระราชบัญญัติภาพยนตรและวีดิทัศน พ.ศ. ๒๕๕๒  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน หนวยอนุรักษส่ิงแวดลอมธรรมชาติและศิลปกรรม

ทองถ่ิน จังหวัดเพชรบูรณ (แผนและโครงการ) 

เขียนโดย  งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

- รวบรวมขอมูล ผลการดําเนินงานประจําป  5 วัน 

- ทบทวนผลการดําเนินงานกิจกรรมในรอบปท่ี

ผานมา 

2 วัน 

 

- วิเคราะหและจัดทําแผน 

- จัดทําแผนโครงการ งบประมาณโครงการ 

 

10 วัน 

5 วัน 

 

- นําเสนอที่ประชุมคณะอนุกรรมการฯ 

- ประชุมวางแผนและช้ีแจงโครงการ 

1 วัน 

1 วัน 

 

 

 

- พิจารณาใหความเห็นชอบ/อนุมัติโครงการ 

 

1 วัน 

 

 

- สงแผนงานใหสํานักงานนโยบายและแผน

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 เดือน 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติ สงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 ณ วันท่ี 16 เมษายน 2561  

  - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการดําเนินงานตามอนุสัญญาวาดวยการคุมครองมรดกโลกทางวัฒนธรรม 

และทางธรรมชาติ พ.ศ. 2559 ณ วันที่ 8 มกราคม 2559 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน หนวยอนรุักษส่ิงแวดลอมธรรมชาติและศิลปกรรม

ทองถ่ิน จังหวัดเพชรบูรณ (ศึกษาขอมูลเพื่อประกาศเขต) 

เขียนโดย งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

 

- ศึกษาขอมูลพ้ืนฐานแหลงส่ิงแวดลอมและ

ศิลปกรรมตางๆ ในจังหวัด 

 

5 วัน 

 

 

- นําขอมูลมาวิเคราะห สังเคราะห 

- พิจารณาขอมูลและเรียบเรียงขอมูลเพ่ือนําเสนอ 

 

2 วัน 

5 วัน 

 

- ลงสํารวจพื้นที่เปาหมาย 

 

5 วัน 

 

- ศึกษารายละเอียดของพ้ืนที่ 

-  ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 

 

5 วัน 

1 วัน 

- ขออนุมัติพื้นที่จากคณะอนุกรรมการหนวย

อนุรักษฯ ประจําจังหวัด 

 

5 ชั่วโมง 

 

 

- จัดทําแผนที่พ้ืนที่ 

- จัดทําแผนผังพื้นท่ี 

10 วัน 

10 วัน 

- ทํารายงานการศึกษาขอมูลพ้ืนที่ เพ่ือเสนอ

สํานักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดลอม 

 

5 วัน 

 

- นําสงสํานักงานนโยบายและแผน

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม พิจารณา

อนุมัต ิ

30 วัน 

 

 

- ดําเนินการอบรมสัมมนาแกนนําชุมชน เยาวชน

ในการดูแลพื้นที่ และทําความเขาใจ 

- ลงพ้ืนที่สํารวจสภาพคงเดิมของพ้ืนที่แหลงที่

ประกาศเขตฯ 

- สรปุผลการดูแลพ้ืนท่ี 

2 วัน 

 

6 วัน 

 

3 วัน 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติ สงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 ณ วันท่ี 16 เมษายน 2561  

  - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการดําเนินงานตามอนุสัญญาวาดวยการคุมครองมรดกโลกทางวัฒนธรรม 

และทางธรรมชาติ พ.ศ. 2559 ณ วันที่ 8 มกราคม 2559 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน หนวยอนรุักษส่ิงแวดลอมธรรมชาติและศิลปกรรม 

ทองถ่ิน จังหวัดเพชรบูรณ (บริหารงาน) 

เขียนโดย งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

 

 

- ตรวจสภาพแวดลอมธรรมชาติและศิลปกรรม 5 วัน 

- จัดประชุมคณะกรรมการเวรประจําหนวย

อนุรักษ 

- จัดประชุมคณะอนุกรรมการอนุรักษสิ่งแวดลอม 

ธรรมชาติและศิลปกรรมจังหวัดเพชรบูรณ 

- เขารวมประชุมเครือขายหนวยอนุรักษ

ส่ิงแวดลอมศลิปกรรมทองถิ่น (ระดับภาค/

ประจําป) 

1 วัน 

 

1 วัน 

 

3 วัน 

- ติดตามผลการดําเนินงาน 

- จัดทํารายงานสถานการณสิ่งแวดลอมธรรมชาติ

และศิลปกรรม 

5 วัน 

 

5 วัน 

- เขารวมเปนกรรมการของสวนราชการอ่ืน 1 วัน 

- ขยายเครือขาย : จัดตั้งกลุมอนุรักษในชุมชน 3 วัน 

 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติ สงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 ณ วันท่ี 16 เมษายน 2561  

  - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการดําเนินงานตามอนุสัญญาวาดวยการคุมครองมรดกโลกทางวัฒนธรรม 

และทางธรรมชาติ พ.ศ. 2559 ณ วันที่ 8 มกราคม 2559 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน หนวยอนรุักษส่ิงแวดลอมธรรมชาติและศิลปกรรม

ทองถ่ิน จังหวัดเพชรบูรณ (บันทึกภาพ) 

เขียนโดย งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

- ศึกษาขอมูล และรวบรวมรายละเอียดโครงการ 

และแผนงาน 

5 วัน 

- จัดทําโครงรางการเก็บภาพน่ิง และ VDO 1 วัน 

- ประชุมพิจารณาแผนการดําเนินงาน 

 

1 วัน 

- ขออนุมัติจากหัวหนาหนวย 2 วัน 

- กระจายงานตามแผนงานกับคณะทํางาน 

- จัดเตรียมอุปกรณ วัสดุในการถายภาพ 

1 วัน 

1 วัน 

 

- ลงพ้ืนที่เปาหมายถายภาพ 

- ประสานงานกับพ้ืนที่ 

 

 

7 วัน 

1 วัน 

 

 

- แปลงไฟล VDO และจัดแตงภาพทําวีดีทัศน 5 วัน 

-  สรปุผลการดําเนินงาน 3 วัน 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติ สงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 ณ วันท่ี 16 เมษายน 2561  

  - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการดําเนินงานตามอนุสัญญาวาดวยการคุมครองมรดกโลกทางวัฒนธรรม 

และทางธรรมชาติ พ.ศ. 2559 ณ วันที่ 8 มกราคม 2559 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน หนวยอนุรักษส่ิงแวดลอมธรรมชาติและศิลปกรรม

ทองถ่ิน จังหวัดเพชรบูรณ (อบรมสัมมนา) 

เขียนโดย  งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

- ศึกษาขอมูลรายละเอียดขอมูลการอบรม 

สัมมนา เพื่อจัดทําแผน 

7 วัน 

- ติดตอประสานงานกับพ้ืนท่ีเปาหมาย 

- จัดทําแผนงานและโครงการอบรม และสัมมนา

ประจําป 

1 ชั่วโมง 

5 วัน 

- ขออนุมัติการดําเนินงานตามแผนกับหัวหนา

หนวยอนุรักษฯ 

1 วัน 

- ประชาสัมพันธการจัดอบรม สัมมนา 

- ติดตอสถานที่ จัดเตรียมสถานท่ี 

- ประสานงานหนวยงานที่เก่ียวของ 

15 วัน 

1 วัน 

30 นาที 

- ดําเนินการจัดกิจกรรม 

 

3 วัน 

 

- สรุปผลการดําเนินการสง สผ. 5 วัน 

 

 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติ สงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 ณ วันท่ี 16 เมษายน 2561  

  - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการดําเนินงานตามอนุสัญญาวาดวยการคุมครองมรดกโลกทางวัฒนธรรม 

และทางธรรมชาติ พ.ศ. 2559 ณ วันที่ 8 มกราคม 2559 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน หนวยอนุรักษส่ิงแวดลอมธรรมชาติและศิลปกรรม

ทองถ่ิน จังหวัดเพชรบูรณ (พัฒนาระบบขอมูลเพื่อการอนุรักษฯ) 

เขียนโดย งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

 

- ศกึษารวบรวมขอมูล ฐานขอมูลแหลง

ทรพัยากรธรรมชาติและศิลปกรรม 

3 วัน 

- จัดทําสรุปขอมูลพ้ืนฐาน 5 วัน 

- นําเสนอขออนุมัติหัวหนาหนวยฯ 1 วัน 

- กําหนดคุณลักษณะสําคัญของจังหวัดในดานตาง ๆ  10 วัน 

- ระบุแหลงศิลปกรรมเบ้ืองตน 5 วัน 

- สํารวจภาคสนามแหลงส่ิงแวดลอมศิลปกรรม 5 วัน 

- ประเมินคุณคาและวิเคราะห สังเคราะห แหลง 

ดานภัยคุกคาม  สภาพปจจุบัน  และแนวโนมการ

เปลี่ยนแปลง  

7 วัน 

- จัดทําแผนที่แหลงสิ่งแวดลอมและศิลปกรรม 

- รายงานขอมูลผานระบบออนไลน 

- เผยแพรขอมูลในระบบ Social Network 

- จัดทําสรุปรายงาน 

10 วัน 

5 วัน 

2 วัน 

5 วัน 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติ สงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 ณ วันท่ี 16 เมษายน 2561  

  - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการดําเนินงานตามอนุสัญญาวาดวยการคุมครองมรดกโลกทางวัฒนธรรม 

และทางธรรมชาติ พ.ศ. 2559 ณ วันที่ 8 มกราคม 2559 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงาน หนวยอนุรักษส่ิงแวดลอมธรรมชาติและศิลปกรรม

ทองถิ่น จังหวัดเพชรบูรณ (สรุปและรายงานผล) 

เขียนโดย    งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

เริ่ม

ศึกษาเนื้อหางานท่ีจะทําการประเมิน

สรางแบบประเมินความพึงพอใจ

แจกแบบประเมินเพ่ือเก็บขอมูล

กรองความถูกตองของขอมูลจากแบบประเมิน

คียขอมูลใน Excel

นําขอมูลที่ไดมาประมวลผล

นําผลที่ไดมาสรุปรายงาน

นําเสนอหัวหนาหนวยฯ พิจารณา

สรุปขอมูลเปนรูปเลม

ส้ินสุด

แกไข

อนุมัติ

สรางแบบประเมิน Pre-test

post-test

 

- ศึกษาขอมูล เน้ือหา รายละเอียดของงานที่จะทํา

การประเมิน 

1 วัน 

 

- จัดทําแบบ Pre-test 

- จัดทําแบบ Post-test 

 

1 วัน 

1 วัน 

- จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจ 

- นําใหหัวหนาหนวยพิจารณาเห็นชอบตามแบบที่

เสนอ  

1 วัน 

 

 

- แจกเอกสารการประเมินใหผูเขารวม 1 วัน 

 

 

- กรองความถูกตองของขอมูล 

- ดําเนินการคียขอมูลตาง ๆ เขาระบบ  

 

3 วัน 

 

4 วัน 

 

- ประมวลผลขอมูล เพื่อนําไปสรุปผล   

 

5 วัน 

 

- สรุปผลการประเมินทั้งสองรูปแบบ 

- สรุปผลความพึงพอใจ 

- จัดทํารายการประเมินเปนรูปเลม 

3 วัน 

3 วัน 

2 วัน 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติ สงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 ณ วันท่ี 16 เมษายน 2561  

  - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการดําเนินงานตามอนุสัญญาวาดวยการคุมครองมรดกโลกทางวัฒนธรรม 

และทางธรรมชาติ พ.ศ. 2559 ณ วันที่ 8 มกราคม 2559    

 

  

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งานบริหารงานทั่วไป  (ฝายสารบรรณ) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

รับหนงัสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน/

งานสารบรรณกลาง/ระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกส์

ตรวจสอบความถกูต้อง และ

ความครบถ้วนของเอกสาร
ส่งคืน

ไม่ถกูต้อง
คดัแยกเอกสาร

ถกูต้อง

เอกสารส่วนบคุคลเอกสารหน่วยงาน

ส่งผู้ เกีÉยวข้องโดยตรงลงทะเบียนรับ

เสนอผู้บริหาร

ผู้บริหารพิจารณาสัÉงการ

สง่ผู้ เกีÉยวข้องโดยตรงเก็บเข้าแฟ้ม

เริÉมต้น

 
 

- หนังสือท่ีรับเขามาจากหนวยงานอ่ืน

ทั้งภายใน ภายนอก มหาวิทยาลัยฯ 

30 นาที 

- ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง และ

ความครบถวนของเอกสาร หากไม

ถูกตองใหติดตอหนวยงานเจาของเรื่อง

หรือหนวยงานท่ีออกเอกสารเพ่ือ

ดําเนินการใหถูกตอง 

30 นาที 

- จัดทําลําดับความสําคัญและความ

เรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการ

กอนหลัง 

1 นาที 

- ประทับตรารับหนังสือเพื่อใหประทับที่

มุมบนดานขวามือหนังสอื 

- ทําทะเบียนแยกประเภทใหสะดวกตอ

การคนหา 

- รางหนังสือราชการทั้งภายในและ

ภายนอก 

1 ช่ัวโมง 

- เวียนหนังสือราชการท้ังภายใน

ภายนอก รวมทั้งสวนของการดําเนิน

โครงการ 

- ออกระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวของกับ

การดําเนินงาน 

- ออกคาํสั่งเดินทางไปราชการ 

- ออกแบบการจัดรูปแบบการพิมพ เชน 

พิมพบรรยาย พิมพตาราง 

- ออกแบบเอกสารอัดสําเนา 

- รับ – สง จดหมายทางไปรษณีย 

- รับ – สง โทรสาร 

1 ช่ัวโมง 

หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ใหไว ณ วันท่ี 2 กันยายน 2540 

   - ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2566 ลงวันท่ี 11 เมษายน พ.ศ. 2526 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งานบริหารงานท่ัวไป  (ฝายบริหารงานบุคคล) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

- รวบรวมขอมูลบุคลากร เชน ขอมูล ประวัติพนัง

งาน ขอมูลการปฏิบัติงาน ขอมูลการลา ขอมูล

การเบิกคารักษาพยาบาล ขอมูลการพัฒนา

บุคลากร ขอมูลการทํา 

โอที เปนตน 

1 ช่ัวโมง 

- จัดทําแบบการลงเวลาปฏิบัติหนางานขอพนักงาน 

- จัดทําตารางเวรการอยูเวร กศ.ปช. 

- จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 

30 นาที 

- เรื่องท่ีตองเสนออนุมัติ ใหลงทะเบียนควบคุมสถิติ

ของบุคลกร และนําเสนอตอคณะผูบริหาร 

3 วัน 

- สรุปการลงเวลาปฏิบัติหนางานของพนักงาน 

- สรุปตารางเวรการอยูเวร กศ.ปช. 

30 นาที 

- เรื่องที่ตองเสนออนุมัติตอ คณะผูบริหาร 

- ดําเนินงานตามคาํส่ังผูบังคบับัญชา 

- จัดทําเอกสารเขาแฟม 

2 ช่ัวโมง 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ณ วันท่ี 18 พฤศจิกายน 2542

   - ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ วาดวยการกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งพนักงาน

มหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ.  ๒๕๕๗ ณ วันที่ 21 กุมภาพันธ 2557 

 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งานบริหารท่ัวไป (ฝายอาคารสถานที่ และสวัสดิการ) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

เร่ิมตน

รวบรวมเร่ืองเก็บเพ่ือ

จัดทําสถิติ

ธุรการรับเร่ืองหนังสือ / ตวจเช็ครายการ

วัสดุ อุปกรณ 

ทําบันทึกขออนุมัติ

จัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ

สงเอกสารเบิกพัสดุ 

(กลุมงานพัสดุ)

พัสดุไมมใีหเบิก พัสดุมีใหเบิกได

ส้ินสุด

ตรวจสอบซอมบํารุง

หอวัฒนธรรม

วางแผนการซอมบํารุงอาคารหอ

วัฒนธรรมเพ่ือเสนอผูบริหารอนุมัติ

ผูบริหารอนุมัติ

ดาํเนินการตามแผน

รายการยืมใชสถานท่ี วัสดุ 

ครุภัณฑ ภายในหอวัฒนธรรม

สรุปรายการและลงทะเบียนคุม

สถิติการยืม

ผูบริหารอนุมัติ

ดําเนินการตามแผน

อนุมติั อนุมัติ

สวนงาน

หอวัฒนธรรม

ความตองการ

ไมอนุมัติ

 

- ธุรการรับเร่ือง หนังสอื 

ตรวจเช็ครายการวัสดุ อุปกรณ  

 

 

30  นาที 

- สรุปสถิติ 

- ลงทะเบียนคุมสถิติ 

- ทําบันทึกขออนุมัติกลุมงานพัสดุ 

- ผูบริหารอนุมัติ 

- สงเอกสารเบิกพัสดุไปกลุมงาน

พัสดุ 

1  วัน  

- ดําเนินการตามแผน ที่ขออนุมัติ 

เชน งานขอยืมใชอาคารหอ

วัฒนธรรม งานซอมบํารุงอาคาร 

ไฟฟา ประปา วัสดุ อุปกรณ

สํานักงาน เปนตน 

3  วัน 

- สรุปสถิติและจัดเก็บเขาแฟม  2  ชั่วโมง 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติ ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ณ วันที่ 8 พฤษภาคม 2522 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งานบริหารท่ัวไป  (ฝายเลขานุการและจัดประชุม) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

- วางแผนเตรียมการประชุม 

- ออกหนังสือเชิญประชุม 

- การจัดทําเอกสารประกอบวาระการ 

  ประชุม 

- ติดตอสถานที่ประชุม และโสตทัศนูปกรณ  

  รวมทั้งการรบัรองตาง ๆ 

- จัดเตรียมอาหารและอาหารวาง 

2  วัน 

- จดบันทึกรายงานการประชุม 3  ชั่วโมง 

- สรปุรายงานการประชุม 2  ช่ัวโมง 

- ทําหนาที่ตรวจสอบ และตรวจทานความ

ถูกตอง 

 30  นาที 

- นําเสนอผูบริหาร เพ่ือเซ็นรับรอง 

  รายงานการประชุม  

- สงใหคณะกรรมการประชุมหรือผูเก่ียวของ 

- จัดเก็บเขาแฟมใหเรียบรอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3  ชั่วโมง 

 

 

 



 หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

    -  

 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงานจัดแสดงนิทรรศการถาวรและช่ัวคราว 

(ฝายออกแบบและจัดแสดงนิทรรศการ) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

- ประชุมหารือภายในฝาย 

- ศึกษาขอมูลที่จะจัดนิทรรศการ 

- รวบรวมขอมูลภายในและภายนอก 

 

10 วัน 

- ตรวจสอบสถานที่จัดแสดงนิทรรศการเพื่อนํามาสราง

โมเดลจําลองช่ัวคราว 

- ออกแบบการนําเสนอนิทรรศการภายในหอ

วัฒนธรรมแบบถาวร 

15 วัน 

- เขียนโครงการ รางหนังสือขออนุมัติโครงการ 1 วัน 

- นําเสนอนิทรรศการภายในหอวัฒนธรรมแบบ

ช่ัวคราวตอคณะผูบริหารพิจารณา 

- ขออนุมัติแบบนิทรรศการตอคณะผูบริหาร 

3 วัน 

- จัดทําครุภัณฑ 

- เช็คอุปกรณวัสดุในการใชจัดนิทรรศการ 

- จัดทําจัดซ้ือ – จัดจาง 

10 วัน 

- ดําเนินการดูแลการติดต้ัง 

- ตรวจสอบวัสดุอุปกรณตามสเปกจัดซ้ือ – จัดจาง  

- ติดตามงานจนเสร็จภารกิจตามเปาหมาย 

30 วัน 

- รายงานผลตอผูบริหาร 

- จัดทํารูปเลม 

- ติดตามผลการดําเนินงาน 

30 วัน 

- ประเมินผลโครงการ 1 วัน 
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มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงานจัดแสดงนิทรรศการถาวรและช่ัวคราว 

(ฝายวางแผน) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

- รวบรวม ศึกษาขอมูลภายในและภายนอก 

- ประชุมหารือแนวทางการดําเนินโครงการภายใน 

7 วัน 

- ตรวจสอบสถานที่จัดแสดงนิทรรศการเพื่อนํามาสราง

โมเดลจําลองช่ัวคราว 

- กําหนดระยะเวลาออกแบบการนําเสนอนิทรรศการ

ภายในหอวัฒนธรรมแบบถาวร 

1 วัน 

- เขียนโครงการ 1 วัน 

- นําเสนอแบบแผนนิทรรศการภายในหอวัฒนธรรม

ตอ 

คณะผูบริหารพิจารณา 

- ขออนุมัติแบบแผนนิทรรศการตอคณะผูบริหาร 

 

 

 

3 วัน 

- ดําเนินการการถายทอดแผนสูหนวยงานภายใน  

เพ่ือใหหนวยงานภายในไดรับทราบและถือปฏิบัติ

ตามนโยบายแผนยุทธศาสตร 

- ติดตามงานจนเสร็จภารกิจตามเปาหมาย 

- สรุปและประเมินผลงาน 

 

1 วัน 
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  - พระราชบัญญัติภาพยนตรและวีดิทัศน พ.ศ. 2551  
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มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงานจัดแสดงนิทรรศการถาวรและช่ัวคราว 

(ฝายประสานงานหอศิลปวัฒนธรรม) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

- ศึกษาขอมูลโครงการที่รับมอบหมายท่ีจะตอง

ประสานในหนวยงานภายในและภายนอก 

- ติดตอฝายธุรการทําหนังสือเชิญคณะกรรมการ

ดําเนินงานประชุม 

 

1 วัน 

- จัดเตรียมเร่ืองที่จะประสานงานในโครงการ

ตางๆ 

 

1 วัน 

- ขออนุญาตเพ่ือประสานงานกับฝายตางๆ 

ภายในและภายนอกตอ คณะผูบริหารในการ

พิจารณา 

 

2 ช่ัวโมง 

- ติดตอประสานงาน  ขอขอมูลทางวิชาการ 

หรือ ขอมูลทางศิลปวัฒนธรรม 

 

 

5 วัน 

- สรุปงานการประสานงาน ติดตามผลการ

ประสานงานเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวย

ความราบรื่น 

- ติดตามงานจนเสร็จภารกิจตามเปาหมาย 

 

1 วัน 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติภาพยนตรและวีดิทัศน พ.ศ. 2551  

  - กฎหมายหลักท่ีอยูในความรบัผิดชอบของกระทรวงวัฒนธรรม พ.ศ. 2564 

  - ระเบียบสํานักงานศิลปวัฒนธรรมรวมสมัย วาดวยการใชหอศิลปรวมสมัย พ.ศ. 2557 ณ วันท่ี 25 กันยายน 2557 
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มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงานจัดแสดงนิทรรศการถาวรและช่ัวคราว / 

งานศูนยขอมูล / งานหองสมุดศิลปวัฒนธรรม 

(ฝายประเมินผล) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

- ศึกษาขอมูลงานที่จะประเมินผล 

- ศึกษาทางดานตัวช้ีวัดท่ีเก่ียวของ 

 

 

1 วัน 

- สรางแบบประเมินความพึงพอใจ 

- สงแบบประเมินตอคณะผูบริหารตรวจสอบ 

- นําขอแนะนําจากคณะผูบริหารมาปรับแกไข 

- เม่ือปรับแกไขเสร็จเรียบรอยแลว จึงนํามา

ไปถายเอกสาร เพื่อเตรียมแจกใหกับผูท่ีชม

นิทรรศการ 

- แจกแบบประเมินความพึงพอใจใหกับผูท่ี

ชมนิทรรศการ 

- ตรวจสอบความครบถวนของขอมูลอยาง

ละเอียด 

3 วัน 

- ทําการประมวลผลขอมูล ผลรวม คาเฉล่ีย 

สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

3 ชั่วโมง 

- นําผลท่ีไดมาทํารายงานสรุปผล 

- ทําแผนภูมิภาพประกอบรายงานสรุปผล 

- สรุปภาพกิจกรรม 

- จัดทําปญหาที่พบจากงานนิทรรศการ 

ขอเสนอแนะ และแนวทางวิธีแกไขสําหรับ

การปรับปรุงนิทรรศการ 

- รวบรวมเอกสารแบบประเมินความพึง

พอใจ รายงานสรุปผลตางๆ เพ่ือเขาเลม 

2 วัน 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 
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มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงานจัดแสดงนิทรรศการถาวรและช่ัวคราว 

(ฝายซอมแซมบํารุงและพัฒนาการจัดแสดงนิทรรศการ) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

- ศึกษาขอมูลงานที่ไดรับมอบหมาย 

- ศึกษาขอมูลวิธีที่จะชวยบํารุงวัตถุ

โบราณ สิ่งของใหอยูในสภาพสมบูรณ 

- เช็ควัตถุโบราณ สิ่งของ พรอมรวบรวม

เปนฐานขอมูล 

- ศึกษารูปแบบนิทรรศการอ่ืนๆ เพ่ือ

นํามาประยุกตใชในงาน 

10 วัน 

- วางแผนงาน 

 

1 วัน 

- ตรวจเช็คความสมบูรณวัตถุโบราณ 

และสิ่งของตางๆ ใหอยูในสภาพ

สมบูรณ 

- เช็คการทํางานของเคร่ืองใช

อิเล็กทรอนิกสใหอยูในสภาพพรอมใช

งาน 

2 วัน 

- รายงานผลการตรวจเช็ควัตถุโบราณ 

ส่ิงของ ตอคณะผูบริหารเปนประจํา

อยางตอเน่ือง 

- กรณส่ิีงของชํารุด แจงตอคณะผูบริหาร

เพ่ือขออนุญาตซอมแซม 

- ทําหนังสือบันทึกตางๆ ที่เก่ียวของกับ

การซอมแซมบํารุง  ปรับปรุง ในสวน

นิทรรศการ 

3 วัน 

- ดําเนินการซอมแซมบํารุงแกไข ในสวน

ที่ชํารุด 

30 วัน 

- จากการดําเนินการซอมแซมบํารุงเสร็จ

สิ้นแลว ติดตั้งคืนใหพรอมใชงานได

ตามปกติ 

- แจงความคืบหนาตอคณะผูบริหารเม่ือ

ดําเนินการเสร็จสิ้นภารกิจ 

 

1 วัน 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 
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มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงานศูนยขอมูล  (ฝายพันธรักษ) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

- ศึกษาขอมูลงานที่ไดรับมอบหมาย 

- ตรวจสอบจําหนวยวัตถุโบราณ และ

สิ่งของในนิทรรศการ 

 

30 วัน 

- ประชุมวางแผนงาน 

- จัดเตรียมระบบและวิธีการออกเลข

ทะเบียนวัตถุ 

- จัดเตรียมขอมูลทางวัฒนธรรม เพื่อ

ใหบริการวิชาการ 

2 ชั่วโมง 

- นําเสนอขอมูล ตอคณะผูบริหารเพ่ือ

ดําเนินงานตอไป 

 

3 วัน 

- จัดทําเลขทะเบียน 

- สงรายละเอียดขอมูลทางวัฒนธรรม

ตอไปฝายประชาสัมพันธ เพื่อทําส่ือ

ส่ิงพิมพตอไป 

- ติดตามงานตางๆ จนเสร็จภารกิจ

ตามเปาหมาย 

30 วัน 
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มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งานศนูยขอมูล  (ฝายประชาสัมพันธ) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

- ศึกษาขอมูลงานที่ไดรับหมอบหมาย 

 

1 วัน 

- วางแผนระยะการทํางานประชาสัมพันธในแตละป 

- วางแผนงานประชาสัมพันธอะไรบาง 

- จัดทําสมุดบันทึกขอมูลผูใชบริการ 

2 วัน 

- ทําแบบสื่อส่ิงพิมพตางๆ เชน แผนพับ  ปาย

ประชาสัมพันธ 

- ทําแบบประชาสัมพันธออนไลน 

- ทําแบบบันทึกฐานขอมูลผูใชบริการ 

- ทําขอมูลทางวิชาการทางดานวัฒนธรรม 

10 วัน 

- นําเสนอตอคณะผูบริหาร 

 

3 วัน 

- ดําเนินการทําสื่อส่ิงพิมพตามแผนงาน 

- ดําเนินการประชาสัมพันธกับสื่อออนไลน 

- ทําสมุดบันทึกขอมูลผูที่ใชบริการหอวัฒนธรรม 

- รับเรื่อง ติดตอ ประสานงานจากหนวยงาน

ภายนอก 

- บริการใหคําปรึกษา ใหขอมูลทางดานวัฒนธรรม 

6 วัน 

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พ.ร.บ. จดแจงการพิมพ พ.ศ. 2550 

 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งาน โสตทัศนูปกรณ (ฝายเทคนิค) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

 

 

- ศึกษาขอมูลงาน 

- วิเคราะหแนวทางการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

- วางแผนการติดต้ังอุปกรณเทคโนโลยีภายในหอ

นิทรรศการ  

3 วัน 

 -  เสนอแผนการปฏิบัติงาน ตอผูบริหาร และ

คณะกรรมการ 

1 วัน 

- ดําเนินการติดต้ังตามแผน 10 - 15 วัน 

- ควบคุมดูแลการใชงาน พรอมท้ังซอมแซม

บํารุงรักษา ตลอดการใชงาน 

 

15 วัน 

- สรุปผลการใชงาน ประเมินการใชงาน 

 

3 วัน 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผดิเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งาน โสตทัศนูปกรณ (ฝายศิลป) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

- ศึกษาขอมูลงาน 

- วิเคราะหแนวทางการปฏิบัติงาน 

 

 

3 วัน 

- วางแผนการติดต้ังอุปกรณประกอบนิทรรศการ  5 วัน 

 -  เสนอแผนการติดต้ังอุปกรณประกอบ

นิทรรศการ ตอผูบริหารและคณะกรรมการ 

1 วัน 

- ดําเนินการออกแบบ (โมเดล) อุปกรณประกอบ

นิทรรศการทั้งหมด 

10 - 15 วัน 

- เสนอแบบอุปกรณประกอบนิทรรศการ (โมเดล) 

ตอผูบริหารและคณะกรรมการ 

1 วัน 

- ดําเนินการผลิตงาน (โมเดล) ตามที่ออกแบบ 10 -15 วัน 

- ติดตั้ง (โมเดล) อุปกรณประกอบนิทรรศการ

ทั้งหมด 

- สรุปการดําเนินงาน 

3 วัน 

 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผดิเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งาน โสตทัศนูปกรณ (ฝายบันทึกภาพ) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

- ศึกษาขอมูลงานที่ไดรับมอบมาย 

- วางแผนการถายภาพ เครื่องมือที่ใช  

- Concept การถายภาพ 

- วัตถุประสงค 

- การนําไปใช 

 

1 วัน 

- เสนอแผนงานตอคณะกรรมการ 3 ชั่วโมง 

- จัดเตรียมอุปกรณที่จะใชสําหรับถายภาพ เชน 

กลอง ขาต้ังกลอง ไฟ แฟลต องคประกอบอื่นๆ  

3 ชั่วโมง 

 -  ดําเนินการถายภานิ่ง ถายภาพเคล่ือนไหว 

ตามท่ีไดวางแผนไว  

( เพ่ือการประชาสัมพันธ 6 เดือน 1 คร้ัง  , 

 ทกุคร้ังที่มีการเย่ียมชมนิทรรศการ ) 

2 ชั่วโมง 

 

- รวบรวมภาพที่ถายทั้งหมด 

- จัดการไฟลภาพเพ่ือนําไปใชในงานตางๆ เชน 

ประชาสัมพันธทางเว็บไซตสํานักฯ ทาง 

Facebook  

- แยกไฟลภาพ และจัดเก็บเปนฐานขอมูลเพ่ือ

สะดวกตอการสืบคน 

- จัดเก็บภาพในรูปแบบ CD VCD  

- นําไฟลภาพมาจัดทําเปนวีดีทัศน เพ่ือการ

เผยแพร 

5 วัน 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผดิเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

    



 

 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งาน ศึกษาขอมูล (ฝายสํารวจและจัดเก็บขอมูล) 

เขียนโดย  งานหอวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 

  

 
 

 

-  ศึกษาเนื้อหางานนิทรรศการ 

-  วางโครงรางการเก็บขอมูลใน 1 ป 

 

 

3  วัน 

-  เสนอโครงรางการเก็บขอมูลใหผูบริหารตรวจสอบ 

-  แกไขตามคําเสนอแนะ 

2  วัน 

-  วางแผนการเก็บขอมูล  

-  ประชุมทีมงานในการลงพื้นท่ีเก็บขอมูล 

2  วัน 

-  ลงพ้ืนท่ีเก็บขอมูลตามแผนที่ไดวางไว 10  วัน 

  นําขอมูลท่ีไดจากการลงพ้ืนที่มารวบรวม และเรียบ

เรียง 

-  จัดทําขอมูลเปนรูปเลม เตรียมพรอมใชงาน 

-  นําเสนอชิ้นงาน 

5  วัน 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติภาพยนตรและวีดิทัศน พ.ศ. 2551  

- กฎหมายหลักที่อยูในความรับผิดชอบของกระทรวงวัฒนธรรม พ.ศ. 2564 

- ระเบียบสํานักงานศิลปวัฒนธรรมรวมสมัย วาดวยการใชหอศิลปรวมสมัย พ.ศ. 2557  

ณ วันที่ 25 กันยายน 2557 

- พระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๐๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งาน ศึกษาขอมูล (ฝายวิเคราะหและสังเคราะหขอมูล) 

เขียนโดย  งานหอวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 

 

 

 

- ศึกษาขอมูลที่ไดจากฝายสํารวจและจัดเก็บขอมูล 

- เลือกหัวขอช้ินงานที่จะนํามาวิเคราะหและสังเคราะห 

 

2  วัน 

- เสนอหัวของานที่จะนํามาวิเคราะห สังเคราะหแก

ผูบริหาร 

- หากมีการแกไข ใหยอนกลับไปเลือกหัวขอใหม 

 

2  วัน 

- ประชุมทีมงานเพ่ือวางแผนการทํางาน 

 

 

1  วัน 

- สืบคนขอมูลเพ่ิมเติมจากเอกสารท่ีเก่ียวของ 

- ทําการวิเคราะหและสังเคราะหขอมูล 

- เรยีบเรียงเน้ือหาขอมูล 

5  วัน 

- จัดทําขอมูลเปนรูปเลม 

- นําเสนอชิ้นงาน 

3  วัน 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - พระราชบัญญัติภาพยนตรและวีดิทัศน พ.ศ. 2551  

- กฎหมายหลักที่อยูในความรับผิดชอบของกระทรวงวัฒนธรรม พ.ศ. 2564 

- ระเบียบสํานักงานศิลปวัฒนธรรมรวมสมัย วาดวยการใชหอศิลปรวมสมัย พ.ศ. 2557  

ณ วันที่ 25 กันยายน 2557 

- พระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๐๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงานหองสมุดศิลปวัฒนธรรม  (ฝายบริหารท่ัวไป) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 

อนมัุติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
 

 

 

- ศึกษาขอมูลรวบรวมขอมูลแผนงานปที่ผานมา  

 

 

10  วัน 

- ประชุมทบทวนวางแผนงานและงบประมาณประจําป 2  ช่ัวโมง 

- จัดทําแผนงบประมาณประจําป  

- เขียนโครงการ 

2  วัน 

 

- เสนอขออนุมัติงบประมาณ 

 

3  วัน 

- ตรวจเช็คพัสดุครุภัณฑ และแทงจําหนาย 5  วัน 

- จัดทํารายการจัดซื้อ จัดจางลงตารางบันทึกขอความ 2  ชั่วโมง 

- จัดซื้อจัดจางพัสดุครุภัณฑหองสมุดศิลปวัฒนธรรม 

 

1  วัน 

- ดําเนินโครงการพัฒนาหองสมุดศิลปวัฒนธรรม 1  วัน 

- สรุปผลการดําเนินงาน 1  วัน 

- รายงานผลการดาํเนินงานตอผูบริหาร 1 ชั่วโมง 

- ประเมินผลการดําเนินงาน 1 วัน 

- จัดทํารูปเลม 

 

 

 

1  วัน 

 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เร่ือง มาตรฐานหองสมุดมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2529 

   - ประกาศสมาคมหองสมุดแหงประเทศไทย ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรตันราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี  

เรื่อง มาตรฐานหองสมุด พ.ศ. 2549 

 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงานหองสมุดศิลปวัฒนธรรม  (ฝายบรรณารักษ) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

เร่ิมตน

ศึกษาขอมูลงาน

วางแผนงาน

ใหบ้รกิารสารสนเทศและสืÉอสิÉงพมิพ์

ใหก้บัสมาชกิและบุคคลภายนอก

แยกหนังสือตามหมวดหมู

และนําขึÊนชั Êน

ส้ินสุด

รบันโยบายจากผูบ้รหิาร

ในการปฏบิตังิาน

 
 

- ศึกษาขอมูลงานท่ีไดรบัหมอบหมาย 2 วัน 

- วางแผนงานประจําป 

 

 

1 วัน 

- รับนโยบายตางๆ จากคณะผูบริหาร 

 

 

1 ชั่วโมง 

- ใหบริการยืม – คืน หนังสือ 

- ทํารายการแจงเตือนกําหนดสงหนังสือ 

- ติดตามทวงถามหนังสือที่เกิดกําหนดสง 

- บันทึกรายการหนังสือ สูญหาย หรือ ชํารุด 

- ใหคําแนะนํา ปรึกษา และบริการขอมูล 

- จัดเรียงหนังสือเขาชั้นตามหมวดหมู 

- ตรวจรับหนังสือ 

- บริการตอบคําถามและคําแนะนําคนควา 

 

360 วัน 

 

 หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เร่ือง มาตรฐานหองสมุดมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2529 

   - ประกาศสมาคมหองสมุดแหงประเทศไทย ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรตันราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี  

เรื่อง มาตรฐานหองสมุด พ.ศ. 2549 

 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ฝายงานหองสมุดศิลปวัฒนธรรม  (ฝายสารสนเทศ) 

เขียนโดย   งานหอวัฒนธรรม 

อนุมัติโดย   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 
 

- ศึกษางานที่ไดรับมอบหมาย 1 วัน  

- จัดทําแผนงานประจําป 

- ทําหนังสือเชิญประชุมวางแผนและดําเนินงาน 

1 วัน 

- รับนโยบายจากคณะผูบริหาร 

 

1 ชั่วโมง 

- สแกนหนังสอืลงฐานขอมูล 

- Upload หนังสือ งานวิจัย วิทยานิพนธลงฐานขอมูล

ออนไลน 

 

30 วัน 

- ดูแล Server โปรแกรมหองสมุด 

- ดูแลการทํางานของโปรแกรมหองสมุด 

- ดูแลดานฮารดแวรและซอฟแวรภายในหนวยงาน 

- ดูแลและจัดการแกไขเว็บไซต 

360 วัน 

- จัดทําสื่อประชาสัมพันธการใชหองสมุด 

- จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน 

- กิจกรรมในรูปแบบตางๆ เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสาร 

30 วัน 

 

 

 

 



หมายเหตุ กฎหมายที่เก่ียวของ 

   - ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เร่ือง มาตรฐานหองสมุดมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2529 

   - ประกาศสมาคมหองสมุดแหงประเทศไทย ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรตันราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี  

เรื่อง มาตรฐานหองสมุด พ.ศ. 2549 

   

 



สำนักศิลปะและวัฒนธรรม
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ
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