
 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
1)งานลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยั 
- เปิดซองตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- จัดล าดับความส าคัญ ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน 

- ลงรับเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 
 
- ออกเลขหนังสือจากระบบ 
- ประทับตรารับที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ 

 
- เสนอเอกสารให้ผู้อ านวยการกองกลางพิจารณา 

- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น าไปแกไ้ขใหม่ 
- กรณีเห็นชอบ พิจารณากลั่นกรองเรื่องเพื่อเสนอ 
อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี ท่ีได้รับ 
มอบอ านาจ เพื่อสั่งการในหนังสือ 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 นาที 

 
 

 
1 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

 

รับหนังสือภายใน /ภายนอกใน
ระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์

ลงเลขท่ีหนังสือ 

เสนอหัวหน้างาน 



 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
2)งานลงทะเบียนรับหนังสือภายใน 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- รับหนังสือจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั  
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- จัดล าดับความส าคัญ ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน 

- ลงรับเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
- รับหนังสือท่ีแต่ละหน่วยงานส่งมาในระบบสารบรรณ 
  อิเล็กทรอนิกส ์

- ประทับตรารับที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ 

 
- เสนอเอกสารให้ผู้อ านวยการกองกลางพิจารณา 

- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น าไปแกไ้ขใหม่ 
- กรณีเห็นชอบ พิจารณากลั่นกรองเรื่องเพื่อเสนอ 
อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี ท่ีได้รับมอบ 
อ านาจ เพื่อสั่งการในหนังสือ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 นาที 
 

 
1 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

 

รับหนังสือภายใน /ภายนอกใน
ระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์

ลงเลขท่ีหนังสือ 

เสนอผู้อ านวยการ
กองกลาง 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
3)งานน าเสนอแฟ้ม ห้องผู้บริหารตามสายงาน 

เขียนโดย งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
   แก้ไข 

 
 
 
 
ถูกต้อง 

 
 ผ่าน 

 
 
 ไม่อนุมัต ิ

 

  
 
 

  
 

 
 
 
 
 
- คัดแยกเอกสารเพื่อเสนอตามสายงาน 

 
 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและจัดพิมพ์ใบปะ 
   หน้า 

 
 
 
-น าแฟ้มเสนอห้องผู้บริหาร 

 
 
 
- ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 นาท ี
 

 
10 นาที 

 
 

 
 

5นาที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

รับแฟ้มจากห้อง ผอ.กองกลาง 

ด าเนินการน าเสนอแฟ้ม 

ตรวจสอบเอกสาร 
จัดพิมพ์เอกสาร 

 

ผู้บริหารพิจารณา 



 
 
 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
4)งานออกเลขค าสั่ง/หนังสือออก 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- รับโทรศัพท์จากหน่วยงานต่างๆที่โทรมาขอเลข 
 
- เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
- เข้าเมนูสร้างค าสั่ง/หนังสือออก 
- ลงรายละเอียดใหเ้รียบร้อย 

 
 
- คลิกออกเลขแล้วแจ้งเลขกับหนว่ยงานท่ีขอเพื่อ 
ด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 นาที 

 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

รับโทรศัพท์จากหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยั 

เข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

ออกเลขในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
5)งานคัดส าเนา 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- ลงเอกสารในใบปะหน้า 
 
- ลงทะเบียนรับเอกสารในสมุดเซนรับเอกสารของแต่ 
ละหน่วยงาน 

 
 
- คัดแยกบันทึกภายใน/ภายนอกและท าการคัดส าเนา 

 
 
 
- น าเอกสารมาแยกเพื่อใส่ช่องให้แต่ละหน่วยงาน 
 
 
- น าเอกสารที่คัดส าเนาแล้ว แยกใส่ช่องของแต่ละ 
  หน่วยงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

20 นาที 
 

20 นาที 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 30 นาที 

 
 
 

20 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

รับแฟ้มจากหน้าห้องผู้บริหาร 

ลงทะเบียนรบัเอกสารในสมดุคุม
เอกสาร 

คัดแยกเอกสาร 
 

แยกเอกสาร 

น าเอกสารใส่ช่อง 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
6)งานส่งหนังสือ 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- แยกบันทึกภายในและภายนอก 
 
 
- สแกนเอกสารเพื่อท าการส่ง 

 
 
- เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
- ดูเลขท่ีหนังสือ คลิกเลือกเอกสาร แนบไฟลเ์อกสาร  
  เลือกหน่วยงาน และท าการส่งหนังสือ 
 
- จัดเก็บเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

2 นาที 
 

 
15 นาที 

 
 

2 นาที 
 
 
 

1นาที 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

คัดแยกบันทึกภายในและหนังสือ
ภายนอก 

สแกนเอกสาร 

ส่งเอกสาร 

จัดเก็บเอกสาร 



 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
7)งานกันเงนิงบประมาณภายในส านักงาน 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- ตรวจสอบว่าเป็นงบประมาณอะไร  
 
 
- ลงยอดเงินในสมุดคมุงบประมาณ 

 
 
 
- น าแฟ้มเสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
5 นาที 

 
 
 

5 นาที 
 
 

 
20นาที 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

 

หน่วยงานส่งเรื่องมาให ้

ลงยอดเงิน 

เสนอผู้อ านวยการ
กองกลาง 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
8)งานส่งจดหมายประจ าวัน 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- แยกจดหมาย EMS ลงทะเบียน ธรรมดา  
 
 
- ลงรายการส่งจดหมายในใบน าส่ง 

 
 
- น าจดหมายไปส่งท่ีไปรษณยี ์
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

2 นาท ี
 
 

3 นาที 
 

 
15 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

แยกจดหมาย 

ลงรายการส่งจดหมาย 

น าจดหมายไปส่ง 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
9)งานลงทะเบียนรับจดหมาย 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- เซ็นรับจดหมาย EMS/ลงทะเบียน/ธรรมดา 

 
- ลงทะเบียนรับจดหมายในสมดุคมุจดหมาย 

- แยกเป็นจดหมายลงทะเบยีน/EMS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
20 นาที 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

รับจดหมายจากไปรษณีย ์

ลงทะเบียนคมุจดหมาย 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
10)งานคัดแยกจดหมายให้แก่บคุลากรภายใน

มหาวิทยาลัย 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- แยกจดหมาย EMS/ลงทะเบียน/ธรรมดา 

 
- คัดแยกจดหมายใส่ช่องที่ธุรการกลางของบุคลากรแต ่
ละหน่วยงาน 
- แยกจดหมายผู้บริหาร เพื่อน าเสนอ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
1 นาท/ีเรื่อง 

 
 

1 นาที/เรื่อง 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

แยกจดหมาย 

คัดแยกจดหมายใส่ช่อง 
 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
11)งานจัดท าหนังสือราชการ ค าสัง่และประกาศ 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- (ร่าง) หนังสือราชการออก หรือบันทึกข้อความออก ตาม 
ต้นเรื่องที่ไดร้ับ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 
 

10 นาที 

 
- เสนอผู้อ านวยการกองกลางตรวจสอบความถูกต้อง  
สมบูรณ์ของหนังสือ 

 
1 วัน 

 
- ออกเลขหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
2 นาที 

 
- เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในหนงัสือราชการออก / บันทึก 
ข้อความออก 
 

 
1 วัน 

 
- ส่งให้กับหน่วยงานต่างๆ 
 

 
3 นาที 

 
- จัดเก็บเอกสารส าเนาใส่แฟ้มเอกสาร 

 
5นาที 

 
 

 
 

 
 

เร่ิมต้น 

(ร่าง) หนังสือราชการ / 
 บันทึกข้อความออก 

เสนอหัวหน้างาน 

ออกเลขหนังสือในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

สิ้นสุด 

ถูกตอ้ง 

ผิด 

แก
้ไข

 

เสนอหัวหน้าลงนาม 

ส่งหนังสือถึงหน่วยงานต่าง ๆ 

จัดเก็บเอกสาร 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
12)งานด าเนินการท าเบิกค่าโทรศัพท์/โทรสาร 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
ด าเนินการแกไ้ข 

 
 
 
 
ถูกต้อง 
 
 

 
 
 
- จัดเตรยีมแบบฟอร์มการใช้โทรศพัท์ /โทรสาร 
 
 
- ผู้ใช้โทรศัพท์ / โทรสาร บันทึกการใช้งานทุกครั้งใน 
สมุดคมุการใช้งานโทรศัพท์ 
 
- ตรวจสอบการใช้โทรศัพท์ / โทรสารประจ าแต่ละเดือน 
- ลงสมุดควบคมุสรุปค่าใช้จ่ายประจ าแตล่ะเดือน และ 
ให้ผู้ใช้โทรศัพท์ลงลายมือช่ือเพื่อเป็นหลักฐาน 
ประกอบการท าเบิกค่าโทรศัพท์ 
 
 
- ด าเนินการท าเบิกคา่โทรศัพท์ในระบบ PMIS 
 
 

- เสนอผู้อ านวยการกองกลาง เพื่อพิจารณาลงนาม 
 
- น าเสนอผู้บรหิาร เพื่อพิจารณาลงนาม 

 
- จัดท าส าเนาชุดเบิกและจัดเก็บเอกสาร 

 
 
 
- น าชุดเบิกส่งกองนโยบายและแผน 

 
 

 
5 นาที 

 
 

 
5นาที 

 
 

10นาที 

 
 
 

 
10 นาที 

 
 

10 นาที 

 
1 วัน 

 
10นาที 

 
 
 

10 นาที 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

จัดเตรียมแบบฟอร์มการใช้
โทรศัพท์/โทรสาร 

บันทึกการใช้โทรศัพท์ / โทรสาร 
ทุกครั้งท่ีใช้งาน  

ตรวจสอบการใช้โทรศัพท์ /โทรสาร 

สรุปค่าใช้จ่ายโทรศัพท์ / โทรสาร 

ด าเนินการท าเบิกค่าโทรศัพท์ใน
ระบบ PMIS 

น าเสนอเพื่อพิจารณาลงนาม 
 

จัดท าส าเนาชุดเบิกและจดัเก็บเอกสาร 
 

น าชุดเบิกส่งกอง
นโยบายและแผน 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
13)งานด าเนินการท าเบิกค่าไปรษณีย์ 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- รับเอกสารการแจ้งหนี้จากไปรษณีย์ 
 
 
- ด าเนินการเบิกคา่ไปรษณีย์ในระบบ PMIS 
 
 
- เสนอผู้อ านวยการกองกลางเพื่อลงนาม 
 
 
 
- น าชุดเบิกส่งกองนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาที 

 
 

5 นาท ี
 

 
5 นาที 

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

รับใบแจ้งหนี้จากไปรษณีย ์

ด าเนินการท าเบิกค่าไปรษณีย ์
ในระบบ PMIS 

 

น าเสนอ ผอ.กองกลาง 

ส่งเอกสารที่กองนโยบายและ
แผน 



มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
14)ร่าง/พิมพ์ ค าสั่งเวรเจ้าหน้าที่หญิง 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เพื่อทราบด าเนินการต่อ 
 

 
 
 
 
 
- ตรวจสอบรายชื่อของแต่ละหน่วยงาน 

 
 
- จัดล าดับวันท่ี ท่ีอยู่เวรกลางวันและกลางคืน 

 
 
- ออกเลขค าสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
- จัดท าเอกสารและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 
 
- น าเอกสารเสนอผอ.เพื่อตรวจสอบความถูกต้องก่อน 
น าเสนอ 
 
 
- น าเสนอเพื่อลงนามในเอกสาร 
 
 
 
- ท าการคัดส าเนาเพื่อแจกจ่ายแตล่ะหน่วยงาน 
 
 
- โทรประสานแตล่ะหน่วยงานเพื่อให้มารับเอกสาร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 

5 นาท ี
 

 
 

 
5 นาท ี

 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 

 
 

5 นาท ี

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

ตรวจสอบรายชื่อ 

จัดล าดับวันท่ี 

ออกเลขค าสั่ง 

จัดท าเอกสาร 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

น าเสนออธิการบด ี

จัดท าส าเนา 

ประสานแต่ละหน่วยงาน 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
15)ร่าง/พิมพ์ ค าสั่งเวรคณาจารย์ 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เพื่อทราบด าเนินการต่อ 
 

 
 
 
 
- ตรวจสอบรายชื่อของแต่ละหน่วยงาน 

 
 
- จัดล าดับวันท่ี ท่ีอยู่เวรกลางวันและกลางคืน 

 
 
- ออกเลขค าสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
- จัดท าเอกสารและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 
 
- น าเอกสารเสนอผอ.เพื่อตรวจสอบความถูกต้องก่อน 
น าเสนอ 
 
 
- น าเสนอเพื่อลงนามในเอกสาร 
 
 
 
 
- ท าการคัดส าเนาเพื่อแจกจ่ายแตล่ะหน่วยงาน 
 
 
- โทรประสานแตล่ะหน่วยงานเพื่อให้มารับเอกสาร 
 

 
 
 

 
5 นาที 

 
 

5 นาท ี
 

 
 
 

 
5 นาท ี

 
 

5 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 

 
 

5 นาท ี

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

ตรวจสอบรายชื่อ 

จัดล าดับวันท่ี 

ออกเลขค าสั่ง 

จัดท าเอกสาร 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

น าเสนออธิการบด ี

จัดท าส าเนา 

ประสานแต่ละหน่วยงาน 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
16)ร่าง/พิมพ์ค าสั่งเวรเจ้าหน้าทีช่าย /พนักงาน

ราชการ /พนักงานมหาวิทยาลัย 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เพื่อทราบด าเนินการต่อ 
 

 
 
 
 
- ตรวจสอบรายชื่อของแต่ละหน่วยงาน 

 
 
- จัดล าดับวันท่ี ที่อยู่เวรกลางวันและกลางคืน 

 
 
- ออกเลขค าสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
- จัดท าเอกสารและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 
 
- น าเอกสารเสนอผอ.เพื่อตรวจสอบความถูกต้องก่อน 
น าเสนอ 
 
 
- น าเสนอเพื่อลงนามในเอกสาร 
 
 
 
 
- ท าการคัดส าเนาเพื่อแจกจ่ายแตล่ะหน่วยงาน 
 
 
- โทรประสานแตล่ะหน่วยงานเพื่อให้มารับเอกสาร 
 
 

 
 

 
 

5 นาที 

 
 

5 นาที 

 
 

 
 

 
5 นาที 

 
 

5 นาที 

 
 

5 นาที 

 
 

 
 

5 นาที 

 
 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

ตรวจสอบรายชื่อ 

จัดล าดับวันท่ี 

ออกเลขค าสั่ง 

จัดท าเอกสาร 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

น าเสนออธิการบด ี

จัดท าส าเนา 

ประสานแต่ละหน่วยงาน 



มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
17)ร่าง/พิมพ์ค าสั่งเวรยานพาหนะ 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เพื่อทราบด าเนินการต่อ 
 

 
 
 
 
 
- ตรวจสอบรายชื่อของฝ่ายยานพาหนะ 

 
 
- จัดล าดับวันท่ี ท่ีอยู่เวรกลางวันและกลางคืน 

 
 
- ออกเลขค าสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
- จัดท าเอกสารและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 
 
- น าเอกสารเสนอผอ.เพื่อตรวจสอบความถูกต้องก่อน 
น าเสนอ 
 
 
- น าเสนอเพื่อลงนามในเอกสาร 
 
 
 
- ท าการคัดส าเนาเพื่อแจกจ่าย 
 
 
- โทรประสานฝ่ายยานเพื่อให้มารบัเอกสาร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 

 
 

5 นาที 

 
 

5 นาที 

 
 

5 นาที 

 
 
 

5 นาที 

 
 
 

5 นาที 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

ตรวจสอบรายชื่อ 

จัดล าดับวันท่ี 

ออกเลขค าสั่ง 

จัดท าเอกสาร 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

น าเสนออธิการบด ี

จัดท าส าเนา 

ประสานแต่ละหน่วยงาน 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
18)ร่าง/พิมพ์ค าสั่งเวรยามรักษาการณ์ 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
- รับเอกสารจากฝ่ายยามรักษาการณ์ เพื่อมาด าเนินการ 
  ต่อ 

 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 

- ออกเลขค าสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
- จัดท าเอกสาร 

 
 
 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 
 
- น าเสนอ ผอ./เพื่อ ตรวจ , ทาน 

 
 
- น าเสนออธิการบดี เพื่อพิจารณาลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

5 นาที 

 
2นาที 

 
 
 

10 นาที 

 
 

 
3นาที 

 
 

5 นาที 

 
 

5 นาที 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

 

รับเอกสารจากฝ่ายยามรักษาการณ ์

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

น าเสนอ ผอ. 

ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสาร 

ออกเลขค าสั่งในระบบสารบรรณ 

น าเสนออธิการบด ี



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
19)จัดซ้ือวัสดุส านักงาน 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เพื่อทราบด าเนินการต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- ตรวจเช็คอุปกรณ์ส านักงานท่ีขาด และต้องจดัซื้อ 
  เพิ่มเติม 
 
- จัดท าบันทึกเพื่อขออนุญาตซื้อวัสดุส านักงาน 

 

 
- น าเสนอรองฯ วางแผนเพื่ออนุมตัิการสั่งซื้อ 

 
 
 
 
 
- ท าจัดซื้อจัดจ้างในระบบ PMIS และ EGP 
 
 
- น าเสนอรองฯ วางแผน เพื่ออนุมตัิชุดสั่งซื้อ 

 

 
 

 
 
 

10 นาที 
 
 

5 นาท ี
 
 

 
5 นาท ี

 
 
 
 
          10 นาที 

 
 

1 วัน 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 
 

ตรวจเช็คอุปกรณส์ านักงานท่ีขาด 

จัดท าบันทึกเพื่อขออนุญาต 

ท าจัดซื้อจัดจ้าง 

น าเสนอผู้บริหาร 

น าเสนอรองฯ วางแผน 

ชุดสั่งซื้ออนุมัต ิ

สั่งซื้อวัสดสุ านักงานจากร้านค้า
ภายใน 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
20)จัดจ้างซ่อมครุภัณฑ ์

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เพื่อทราบด าเนินการต่อ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ส ารวจความเสียหายของครุภณัฑ์ 
 

 
- ท าบันทึกแจ้งซ่อมครุภัณฑ ์

 

 
- แจ้งคณะกรรมการตรวจเช็คความเสียหาย 
 
 
- ส่งบันทึก เพื่อด าเนินการขออนุญาตซ่อมครุภณัฑ ์

 
 
- น าเสนอผู้บรหิารเพื่อลงนาม 

 
 
 
- ด าเนินการซ่อมครุภณัฑ ์
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
5 นาท ี

 
 

5 นาท ี
 

 
5 นาที 

 
 

5 นาท ี
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

 

ส ารวจความเสียหายของครภุัณฑ ์

ท าบันทึก 

น าเสนอเพื่อลงนาม 

ด าเนินการซ่อมครภุัณฑ ์

แจ้งคณะกรรมการตรวจเช็คความ
เสียหาย 

ส่งบันทึก 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
21)งานยืมเงิน 

เขียนโดยงานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่ผา่น 

 
 
 
 
 
 

 
 
- รวบรวมหลักฐานที่ใช้ในการยมืเงิน  
 
 
 
 

 
 

 
20 นาที 

 

 
- ยืมเงินในระบบ PMIS 

 

 
20 นาที 

 
 
- เสนอการเงิน งานคลัง ตรวจสอบหลักฐาน 
 
 

 
2 วัน 

 
- รับเช็คเงินสด 
- น าเช็คเงินสดไปขึ้นเงินท่ีธนาคาร 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

รวบรวมหลักฐาน 
ที่ใช้ในการยืมเงิน 

ยืมเงินในระบบ PMIS 

เสนอการเงิน งานคลัง 

รับเช็ค/เงินสด 

สิ้นสุด 

ผ่าน 

แก
้ไข

หล
กัฐ

าน
 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
22) งานเคลียร์เงินยืม 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

  
 
 
 
- รวบรวมหลักฐานที่ใช้ในการเคลยีร์เงินยืม  
 

 
 
 
 

20 นาที 

 
- เคลียรเ์งินยืมในระบบ PMIS 
 

 
20 นาที 

 
- ลงรับในเอกสาร 
 

 
5นาที 

 
- กันเงิน 
 

 
15นาที 

 
- เสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ลงนาม  
  อนุมัติ ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

 
1 วัน 

 
- เสนอผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน ลง 
นาม ตรวจสอบตรงตามแผนงาน 
- เสนองานคลัง ตรวจสอบความถกูต้อง 
- เก็บหลักฐานการคืนเงิน / เคลียเงินยืม 
 

 
1 วัน 

 
2 วัน 

 

  
 

 

เร่ิมต้น 

รวบรวมหลักฐาน 
ที่ใช้ในการเคลียร์เงินยืม 

เคลียร์เงินยืมในระบบ PMIS 

ลงรับในเอกสาร 

กันเงิน 

เสนอผู้อ านวยการส านกังานฯ 

 

เสนองานคลัง 

เก็บหลักฐาน 

สิ้นสุด 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

แก
้ไข

ขอ้
มูล

ใน
ระ

บบ
 

แก
้ไข

หล
กัฐ

าน
 

แก้ไข 

เสนอผู้อ านวยการกอง
นโยบายและแผน 

ผ่าน 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
23)งานพัสด ุ

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
อนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- บันทึกรายละเอยีดในการขอจดัซื้อ/จ้าง และงบประมาณที ่
ขอเบิก 

 
 

 
10 นาที 

- เข้าระบบสารสนเทศทางการบรหิาร PMISเมนู [31120]  
บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเอกสารโดยแยกตาม 
งบประมาณ  และท าการกันเงินหนังสือขออนุญาตซื้อหรือ 
จ้างในสมุดงบประมาณ จากน้ันเจา้หน้าท่ีเสนอเจา้หน้าท่ี 
พัสดุ หัวหน้าเจา้หน้าท่ีพัสดุส านัก และผูร้ับผดิชอบ 
งบประมาณส านัก ลงนามหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง  
ตามล าดับ  

10 นาที 

 
- ส่งหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างยังฝ่ายพัสด ุ
 

 
1 วัน 

 
- รับเอกสารที่กองนโยบายและแผนแล้วเสนอผู้บังคับบัญชา
เสนอเซ็นอนุมตั ิ
 

 
1 วัน 

- น าหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างที่อนุมัติแล้วเข้าระบบ  
  PMIS เพื่อด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

10 นาที 

- เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้วส าเนาเอกสารจ านวน 1 ชุด  
  เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
- ส่งหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างยังฝ่ายพัสด ุ
 

5 นาท ี
 
 

5 นาท ี

เร่ิมต้น 

บันทึกขออนุมัติในการขอ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

เข้าระบบ PMIS  

เข้าระบบ PMIS 

สิ้นสุด 

 

ส่งหนังสือขออนุญาตซ้ือหรือ
จ้างยังฝ่ายพัสด ุ

 

 

เสนออนุมัต ิ

ส าเนาจัดเก็บเอกสาร 

ส่งชุดเบิกให้ฝ่ายพัสด ุ



 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
24)งานติดต่อนัดหมาย 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
- รับค าสั่งการจากผู้บรหิาร 
 
-  ด าเนินการประสานบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ตามที่ได้รับค าสั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 นาท ี
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
 

รับค าสั่งการ 

ประสานบุคคล/หน่วยงาน 



 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
25)ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จ.เพชรบูรณ์ 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- เปิดระบบงานสารบรรณของจังหวัด 

 
 
- ตรวจสอบเอกสารที่จะลงรับ 
 
- คลิกรับเอกสาร 

 
 
- ปริ้นเอกสารจากระบบ เพ่ือมาด าเนินการลงรับใน 
  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

2 นาที 
 

 
3 นาที 

 
 
 
 

5 นาท ี
 
 

 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
  

เข้าระบบงานสารบรรณ 

เปิดดูหน้าหลักของระบบ 

ปริ้นเอกสารจากระบบ 

คลิกรับเอกสารในระบบ 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
26)งานบริหารความเสี่ยง 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 

อนุมัติโดยคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- รวบรวมข้อมูลการบรหิารความเสี่ยง 

 

 
 
 

2 สัปดาห ์
 

 
- จัดท าบันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 

 
10 นาที 

 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 

 
10 นาที 

 
- จัดประชุมคณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง 

 
1 วัน 

 
- วิเคราะห์หาความเสี่ยงของแต่ละหน่วยงานภายใน 
   ส านักงาน 

 
2 วัน 

- เสนอผู้อ านวยการกองกลางเพื่อสรุปการวิเคราะห์ความ 
   เสี่ยงของแต่ละหน่วยงาน 
- จัดท าโครงการประชุมจดัท าความเสี่ยงเพื่อมาสรุปประเด็น 
   ปัญหาและแกไ้ข 

1 วัน 
 

2 วัน 

- ติดตามผลการด าเนินงานเพื่อสรปุผลการด าเนินงาน ส่ง  
  งานประกัน 

1 สัปดาห ์

- ส่งเอกสารบริหารความเสี่ยงท่ีงานประกันคณุภาพ 
  การศึกษาของมหาวิทยาลัย 

 

  

เร่ิมต้น 

รวบรวมข้อมูล 

ท าบันทึก 

ติดตามประเมินผล 

สิ้นสุด 

 

จัดประชุม 

 

 

เสนอ ผอ. 

ส่งงานประกัน 

ท าค าสั่ง 

วิเคราะห ์

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
27)งานประกันคุณภาพการศึกษาของส านักฯ 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
1. วิเคราะห์ข้อมลูการด าเนินการ 
2. จัดท าในรูปแบบ Action plan 

3. เสนอรองผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
 
- จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ / ก ากับ ติดตาม  
/ ประเมิน / รับผิดชอบตัวบ่งช้ี /ปรับปรุงตาม 
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ ฯ เสนอในที่ประชุม 
ส านักเพื่อพิจารณาผ่านความเห็นชอบ 
 
 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
    การศึกษา 

 
- จัดท าคู่มือการประกันคณุภาพ 
 
 
- น าเข้าท่ีประชุมเพื่อพิจารณา 
 
- จัดท าโครงการอบรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผน
กลยุทธ์ ตัวบ่งช้ี และแผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี
- ติดตามการด าเนินการเป็นระยะ 
- จัดท าโครงการพัฒนาการประกนัคุณภาพการศึกษา 
 

- รวบรวมเอกสารหลักฐาน 

 
- จัดท ารูปเลม่ SAR 
 
 
- กรอกข้อมูลลงระบบ Che QA online 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 

3 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 

1 วัน 
 

3 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

ปฏิทินปฏิบัติการ 
(Action plan) 

เข้าที่ประชุม 

 
จัดท าโครงการ 

จัดท าร่างค าสั่ง
แต่งตั้ง ในด้านต่างๆ 
 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

จัดท าคู่มือการประกัน
คุณภาพ 

เร่ิมต้น 

รวบรวมเอกสาร 

จัดท ารูปเล่ม SAR 

กรอกข้อมูลลงระบบ Che 
QA online 

A 



 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
- รับการตรวจประเมินคณุภาพจากคณะกรรมการตรวจ 
  ประเมิน 

 
 
 
- ค้นหาข้อมูลเพิ่มเติม ตามที่คณะกรรมการตรวจ 
  ประเมินได้เสนอแนะ 

 
- กรอกข้อมูลลงระบบ Che QA online (แก้ไขสมบรูณ)์ 
 
 
- จัดท าเล่มรายงานการประเมินคณุภาพการศึกษา
ภายใน (ฉบับ 
   สมบูรณ)์ 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลลงระบบ Che 
QA online(แก้ไขสมบูรณ์) 

 

ค้นหาข้อมูลเพิ่มเติมตามท่ี
คณะกรรมการเสนอแนะ 

รับการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา

ภายใน 
 

จัดท าเล่มรายงานการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน (ฉบับสมบูรณ์) 

สิ้นสุด 

A 

ไม่ผ่าน ผ่าน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


