
- รวบรวมขอ้มลูของหน่วยงาน 1 วนั
- รวบรวมขอ้มลูบุคคลากร

- วางโครงสร้างเวบ็ไซต์ 1 วนั
- ก าหนดโปรแกรมที่จะใช้
- ก าหนดคุณสมบัติต่างๆ

- ด าเนินการสร้าเวบ็ไซต์ 2 วนั
- ออกแบบกราฟฟิก

- ท าสอบการใชง้านกอ่นน าเสนอ 1 วนั
ประเมนิผลการใชง้าน

- น าเสนอต่อหัวหน้างานเพื่อขอค าชี้แนะ 1 วนั

- ด าเนินการติดต้ังเวบ็ไซต์บนพื้นที่FTP 1 วนั
- ทดสอบการใชง้าน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

1) งานพัฒนาเว็บไซต์งานประชาสัมพันธ์

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานประชาสัมพันธ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

วางโครงสร้างเว็บไซต์

ทดสอบการใช้งานและประสิทธิภาพ

น าเสนอต่อหัวหน้างาน

เผยแพร่เว็บไซต์ต่อสารธารณะ

ด าเนินการสร้างเว็บไซต์



- รวบรวมข้อมูลที่ต้องการน าเสนอ 30 นาที

- ก าหนดหวัข้อและประเภท 10 นาที
- เขียนข้อมูลที่จะน าเสนอ

- น าเสนอหวัหน้างาน 10 นาที

- เผยแพร่สู่สาธารณชน 10 นาที

2) การอัปเดทข้อมูลข่าวสารในเว็บไซต์งานประชาสัมพันธ์                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

วิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานประชาสัมพันธ์

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

แผนภูมิสายงาน ระยะเวลาด าเนินการ

เร่ิมต้น

ส้ินสุด

รวบรวมข้อมูล

ก าหนดหัวข้อและประเภท

น าเสนอต่อหัวหน้างาน

เผยแพร่เว็บไซต์ต่อสารธารณะ



- รวบรวมข้อมูลที่ต้องการน าเสนอ
- ก าหนดรูปแบบ 4 ชัว่โมง
- ก าหนดโปรแกรมที่จะใช้

- สร้างโปรแกรมน าเสนอภาพ 2 วัน

- น าเสนอหวัหนา้งาน 1 ชัว่โมง

- เผยแพร่สู่สาธารณชน 2 ชัว่โมง

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานประชาสัมพันธ์

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

3) จัดท าระบบแสดงภาพกิจกรรม

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เร่ิมต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

เขียนโปรแกรมน าเสนอ

น าเสนอต่อหัวหน้างาน

เผยแพร่ระบบแสดงภาพ



- รวบรวมข้อมูล 4 ชัว่โมง
- ก าหนดรูปแบบ
- ก าหนดโปรแกรมทีจ่ะใช้

- สร้างโปรแกรมน าเสนอวีดีโอ 2 วัน
/ เลือกส่ือทีจ่ะใช้

- น าเสนอหวัหน้างาน 1 ชัว่โมง

- เผยแพร่สู่สาธารณชน 2 ชัว่โมง

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานประชาสัมพันธ์

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

4) จัดท าระบบแสดงภาพวีดีโอกิจกรรม

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

เขียนโปรแกรมน าเสนอ

น าเสนอต่อหัวหน้างาน

เผยแพร่ระบบแสดงภาพ



- รวบรวมข้อมูลทีต้่องการน าเสนอ
- ก าหนดรูปแบบ 4 ชัว่โมง
- ก าหนดโปรแกรมทีจ่ะใช้

- สร้างหน้าเว็บทีจ่ะวางโปรแกรมน าเสนอ 1 วัน

- น าเสนอหวัหน้างาน 1 ชัว่โมง

- เผยแพร่สู่สาธารณชน 2 ชัว่โมง

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานประชาสัมพันธ์

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

5) จัดท าระบบวิทยุออนไลน์

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

เขียนโปรแกรมน าเสนอ

น าเสนอต่อหัวหน้างาน

เผยแพร่ระบบแสดงภาพ



- รวบรวมข้อมูลจากฝ่ายออกแบบหนังสือพมิพ์
- ก าหนดรูปแบบ 4 ชั่วโมง
- ก าหนดโปรแกรมที่จะใช้

- สร้างหน้าเว็บที่จะวางโปรแกรมน าเสนอ 1 วัน

- น าเสนอหัวหน้างาน 1 ชั่วโมง

- เผยแพร่สู่สาธารณชน 2 ชั่วโมง

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานประชาสัมพันธ์

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

6) จัดท าระบบหนังสือพิมพ์ออนไลน์

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

เขียนโปรแกรมน าเสนอ

น าเสนอต่อหัวหน้างาน

เผยแพร่ระบบแสดงภาพ



- รับขอ้มลูจากท่านอธกิารบดี
- เขยีนสารอธกิารในแบบส่ือส่ิงพิมพ์
- ก าหนดรูปแบบ 2 ชั่วโมง
- ก าหนดโปรแกรมที่จะใช้

- สร้างหน้าเวบ็ที่จะวางโปรแกรมน าเสนอ 3 ชั่วโมง

- น าเสนอหัวหน้างาน 1 ชั่วโมง

- เผยแพร่สู่สาธารณชน 1 ชั่วโมง

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานประชาสัมพันธ์

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

7) จัดท าระบบสารอธิการแบบออนไลน์

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

เขียนโปรแกรมน าเสนอ

น าเสนอต่อหัวหน้างาน

เผยแพร่ระบบแสดงภาพ



- รวบรวมข้อมูลต่างๆ จากฝ่ายเลขา 
- ก าหนดรูปแบบ
- ก าหนดโปรแกรมที่จะใช้ 2 ชัว่โมง

- สร้างหน้าเวบ็ที่จะวางโปรแกรมน าเสนอ 4 ชัว่โมง

- น าเสนอหัวหน้างาน 30 นาที

- เผยแพร่สู่สาธารณชน 30 นาที

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานประชาสัมพันธ์

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

8) จัดท าตารางปฏิทินกิจกรรมของมหาวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

เขียนโปรแกรมน าเสนอ

น าเสนอต่อหัวหน้างาน

เผยแพร่ระบบทวีออนไลน์



- รับข้อมูลจากฝ่ายกิจการเจ้าหน้าที่
- ก าหนดรูปแบบ
- ก าหนดโปรแกรมทีจ่ะใช้ 2 ชัว่โมง

- สร้างหน้าเว็บทีจ่ะวางโปรแกรมน าเสนอ 3 ชัว่โมง

- น าเสนอหวัหน้างาน 1 ชัว่โมง

- เผยแพร่สู่สาธารณชน 1 ชัว่โมง

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานประชาสัมพันธ์

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

9) จัดข้อมูลท าเนียบบุคลากรดีเด่น

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

เขียนโปรแกรมน าเสนอ

น าเสนอต่อหัวหน้างาน

เผยแพร่ระบบแสดงภาพ



- รวบรวมขอ้มลูขา่วสารที่จะส่งให้เคเบิลทีวี
10 นาที

- ตรวจสอบความถกูต้อง 10 นาที
- ก าหนดโปรแกรมที่จะใช้
- ก าหนดคุณสมบัติต่างๆ

- ด าเนิสการสร้างไฟล์วดีีโอ 20 นาที
- ออกแบบกราฟฟิก

5 นาที

- ตรวจสอบเนื้อหาอกีคร้ังกอ่นน าเสนอ

- น าเสนอต่อหัวหน้างานเพื่อขอค าชี้แนะ 10 นาที

- จดัส่งให้กบัเคเบิลทีวทีาง FTP 5 นาที

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานประชาสัมพันธ์

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

10) จัดท าภาพวีดีโอกิจกรรมส่งให้เคเบิลทีวีเพชรบูรณ์

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

ตรวจสอบความถูกต้องของเนือ้หา

ตรวจสอบความถูกต้องอกีครัง้

น าเสนอต่อหัวหน้างาน

จัดส่งให้กับเคเบิลทีวี

ด าเนินการสร้างไฟล์วีดโีอ



- รวบรวมข้อมูลต่างๆจากหน่วยงานต้นเร่ือง
- ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา 1 วัน

- วางรูปแบบกราฟฟิก
- ก าหนดทิศทางของเนื้อหาล าดับเร่ืองราว 2 วัน
- ก าหนดโปรแกรมที่จะใช้
- ก าหนดคุณสมบัติต่างๆ

- ด าเนิสการสร้างไฟล์วีดีโอ 3 วัน

- ตรวจสอบเนื้อหาอีกคร้ังก่อนน าเสนอ 4 ชั่วโมง

- น าเสนอต่อหัวหน้างานเพื่อขอค าชี้แนะ 2 ชั่วโมง

- จัดส่งให้กับทางหน่วยงานต้นเร่ือง 1 ชั่วโมง

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานประชาสัมพันธ์

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

11) จัดท าวีดีทัศน์ให้หน่วยงานต่างๆ 

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล/ตรวจสอบเนือ้หา

วางรูปแบบกราฟฟิกและเนื้อหา

ตรวจสอบความถูกต้องอกีครัง้

น าเสนอต่อหัวหน้างาน

จัดส่งให้กับหน่วยงานต้นเรื่อง

ด าเนินการสร้างไฟล์วีดโีอ



- รวบรวมข้อมูลที่จะใช้ถ่ายท า
- ตรวจสอบความถูกต้องของเนือ้หา 5 วนั
- เขียนบทโทรทศัน์
- ก าหนดภาพที่จะใช้
- วางรูปแบบกราฟฟิก
- ก าหนดทศิทางของเนือ้หาล าดับเร่ืองราว 5 วนั
- ก าหนดโปรแกรมที่จะใช้
- คัดเลือกผู้ด าเนนิรายการ 2 วนั

- ด าเนนิการถ่ายท า 15 วนั
- ด าเนนิการตัดต่อ

- ตรวจสอบเนือ้หาอีกคร้ังก่อนน าเสนอ 1 วนั

- น าเสนอต่อหวัหนา้งานเพื่อขอค าชีแ้นะ 1 วนั

- จัดส่งใหส้ านกัสงเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 1 วนั

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานประชาสัมพันธ์

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

12) งานจัดท าวิดิทัศน์แนะแนวการศึกษาต่อ

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล/ตรวจสอบเนือ้หา/เขียนบท
โทรทัศน์

วางรูปแบบกราฟฟิกและเนื้อหา

ด าเนินการถ่ายท าและตัดต่อ

น าเสนอต่อหัวหน้างาน

จัดส่งให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

คัดเลือกผู้ด าเนินรายการและทีมงาน

ตรวจสอบความถูกต้องอกีครัง้



- รวบรวมข้อมูลทีจ่ะใช้ถ่ายท า
- ตรวจสอบความถูกต้องของเนือ้หา 1 ชัว่โมง
- เขียนบทโทรทัศน์
- ก าหนดภาพทีจ่ะใช้
- วางรูปแบบกราฟฟกิ
- ก าหนดทิศทางของเนือ้หาล าดับเร่ืองราว 1 ชัว่โมง

- ก าหนดโปรแกรมทีจ่ะใช้
- คัดเลือกผู้ด าเนินรายการ 1 ชัว่โมง

- ด าเนินการถ่ายท า 3 ชัว่โมง
- ด าเนินการตัดต่อ

- ตรวจสอบเนือ้หาอีกคร้ังก่อนน าเสนอ 30 นาที

- น าเสนอต่อหวัหน้างานเพือ่ขอค าชีแ้นะ 30 นาที

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานประชาสัมพันธ์

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

13) งานด้านรายการทีวี เช่น สตาร์ออฟพีซีอาร์ยู พีซีอาร์ยูทอกล์ 
พีซีอาร์ยูออนไลน์ เป็นต้น

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล/ตรวจสอบเนือ้หา/เขียนบท
โทรทัศน์

วางรูปแบบกราฟฟิกและเนื้อหา

ด าเนินการถ่ายท าและตัดต่อ

น าเสนอต่อหัวหน้างาน

น าเสนอผ่ายทีวีออนไลน์และโทรทัศนว์งจรปิด

คัดเลือกผู้ด าเนินรายการและทีมงาน

ตรวจสอบความถูกต้องอกีครัง้



- รวบรวมไฟล์ภาพวีดีโอทีจ่ะใช้
1 ชัว่โมง

- ตรวจสอบความถูกต้อง 1 ชัว่โมง
- ก าหนดโปรแกรมทีจ่ะใช้
- ก าหนดคุณสมบัติต่างๆ

- ด าเนิสการสร้างไฟล์วีดีโอ 4 ชัว่โมง
- ออกแบบกราฟฟกิ

- ตรวจสอบเนือ้หาอีกคร้ังก่อนน าเสนอ 20 นาที

- น าเสนอต่อหวัหน้างานเพือ่ขอค าชีแ้นะ 10 นาที

-น าเสนอบนเว็บไซต์และทีวีออนไลน์ 20 นาที

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานประชาสัมพันธ์

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

14) งานจัดท าวิดีโอกิจกรรมลงระบบแสดงภาพวิดีโอในเว็บไซต์
ประชาสัมพันธ์

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา

ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง

น าเสนอต่อหัวหน้างาน

น าเสนอบนเว็บไซต์และทีวีออนไลน์

ด าเนินการสร้างไฟล์วีดีโอ



 

 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

15) งานดูแลระบบกระจายเสียงของสถานีวิทยุ FM 
106.25 MHz สถานีวิทยุเพ่ือการศึกษามหาวิทยาลัย      

ราชภัฏเพชรบูรณ์ 

เขียนโดย  งานประชาสัมพันธ ์
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 -รวบรวมข้อมูลในการจัดรายการวิทย ุ
- จัดเตรียมผังรายการ ก าหนดเวลาออกอากาศ 
- จัดผังท าเนียบผู้จัดรายการสถานวีิทย ุ 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

แผนกบริหาร 
- ด าเนินงานด้านงานธุรการ 
- งานพัสดุ 
- งานการเงิน 
- การวางผังรายการ 
- การประสานงาน 
-  การจัดกิจกรรมสัมพันธ์ต่างๆ  
- งานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน 

 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

แผนกข่าว 
- บรรณาธิการข่าว 
-พัฒนาสร้างสรรค์รายการ 
-ผลิตสื่อกระจายเสียง 
- ตรวจสอบและควบคุมคุณภาพรายการวิทยุ 
- ผู้ประกาศสถานี 
- ประสานงานผลิตรายการ 
-ประเมินผลรายการ 
- ผลิตข่าว 

 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

แผนกรายการ 
- ผลิตรายการ 
- พัฒนาสร้างสรรค์รายการ 
- ผลิตสื่อกระจายเสียง 
- ตรวจสอบและควบคุมคุณภาพรายการ 
-ผู้ประกาศสถานี 
- ประสานงานผลิตรายการ 
- ประเมินผลรายการ 
- ผลิตรายการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 

แผนกควบคุมการออกอากาศ 
- ควบคุมการออกอากาศ 
- ควบคุมห้องบันทึกเสียง 
- ตัดต่อ/ผสมเสียง 
- ตัดต่อภาพ / เสียง 
- ควบคุม / ตรวจสอบ/บ ารุงรักษาเครื่องส่ง/อุปกรณ์ 

 

 
 
 
 
 

30 นาที 

 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

รวบรวมข้อมูล 

ติดต่อประสานงาน 

บริหารวางผังรายการ 

ตรวจสอบควบคุม
คุณภาพรายการ 

ผลิตรายการ 

ควบคุมออกอากาศ 



- เตรียมอุปกรณ์ทีต้่องใช้ เช่น กล้องวีดีโอ มิกเซอร์ สายเคเบิล
- ตรวจสอบความพร้อม 1 ชัว่โมง

- ด าเนินการติดต้ังอุปกรณ์ 5 ชัว่โมง
- ด าเนินการถ่ายทอดสด

- จัดเก็บอุปกรณ์กลับงานประชาสัมพนัธ์ 1 ชัว่โมง

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานประชาสัมพันธ์

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

16) งานดูแลและจัดต้ังสถานีถ่ายทอดสดนอกสถานท่ี สถานีวิทยุ
เพ่ือการศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

เตรียมอุปกรณ์

ด าเนินการจัดตั้งสถานีและถ่ายทอดสด

จัดเก็บอุปกรณ์



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

17) งานจัดท าสื่อประชาสมัพันธผ่์านทางสถานีวิทยุเพ่ือ
การศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

เขียนโดย  งานประชาสัมพันธ ์
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 

 
 

 
 

 
 

  
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
  
 
 
- ควบคุมการออกอากาศ โดยตรวจสอบผังรายการทั้งหมด 
 

 
 
 
 

30 นาที 

 
- รวบรวมข่าวสารข้อมูลต่างๆ ใหท้ันกับสถานการณ์
ปัจจุบันเพื่อด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ใน
การบันทึกเสียง  
 

 
1 ช่ัวโมง 

 

 
- ตดิต่อแผนกควบคมุการออกอากาศและควบคมุห้อง
บันทึกเสียง 

 
30 นาที 

 

 
- บันทึกเสียงจัดท าสปอต 
- ตัดต่อ/ผสมเสียง 
- ตัดต่อภาพ / เสียง 

 
2 ช่ัวโมง 

 
 

 
- ตรวจสอบควบคมุความถูกต้องเสนอหัวหน้างานเพื่อ
เผยแพร่ออกอากาศทางสถานีวิทยเุพื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ ตอ่ไป 
- เก็บไฟล์ รวบรวมข้อมูล จดัเป็นหมวดหมูล่ าดับตามวัน/ 
เดือน/ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 ช่ัวโมง 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ควบคุมการออกอากาศ 
 

รวบรวมข้อมลู 
 

ตรวจสอบความถกูต้องเผยแพร่ตอ่ไป 
 

ประสานแผนกควบคมุ 

บันทึกเสียง 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

18) งานด้านการถ่ายภาพวิดิโอ 

เขียนโดย  งานประชาสัมพันธ ์
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 

 
 

 
 

 
 

  
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
  
- ตรวจสอบตารางกิจกรรมของหนว่ยงานต่างๆ ใน
มหาวิทยาลยั 
- จัดท าเป็นตารางกิจกรรมแตล่ะ วัน เดือน ปี และวัน
เวลาสถานท่ี 
- ประสานข้อมลูก าหมดการกิจกรรม ก่อนถ่ายภาพ 

 
 
 

2 ช่ัวโมง 

 
-ถ่ายภาพกิจกรรม ตามก าหนดการที่ไดร้ับ ตามระดบั
เหตุการณ ์

 
2 ช่ัวโมง 

 
- น าภาพวิดีโอมาแปลงไฟลล์งสู่แผ่นซีด ี

 
1 ช่ัวโมง 

 
- มอบภาพนิ่งแก่งานประชาสัมพนัธ์ เป็นภาพประกอบ
ข่าว และเผยแพร่กิจกรรมในสื่อประชาสัมพันธ์ตาม
ช่องทางต่างๆ  
 

 
1 ช่ัวโมง 

 
- เก็บไฟล์ภาพรวบรวมใส่แฟ้มเอกสาร  จัดเป็นหมวดหมู่
ล าดับตามวัน / เดือน/พ.ศ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 ช่ัวโมง 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบตารางกิจกรรมกจิกรรม 
 

ถ่ายภาพ 
 

แปลงไฟล์วดิิโอ  
 

              
เผยแพรภ่าพกิจกรรม 

เก็บไฟลภ์าพรวบรวมใส่แฟ้มเอกสาร 
จัดเป็นหมวดหมูล่ าดับตาม 

วัน / เดือน/พ.ศ. 
 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

19) งานด้านการถ่ายภาพนิ่ง 

เขียนโดย  งานประชาสัมพนัธ ์
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 

 
 

 
 

 
 

  
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
  
- ตรวจสอบตารางกิจกรรมของหนว่ยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัย 
- จัดท าเป็นตารางกิจกรรมแตล่ะ วัน เดือน ปี และวันเวลา
สถานท่ี 
- ประสานข้อมลูก าหมดการกิจกรรม ก่อนถ่ายภาพ 

 
 

1 ช่ัวโมง 

 
- ถ่ายภาพกิจกรรม ตามก าหนดการที่ไดร้ับ ตามระดับ
เหตุการณ ์

3 ช่ัวโมง 

 
- แต่งภาพถ่ายให้สวยงาม ด้วยโปรแกรมแต่งภาพ 

 
1 ช่ัวโมง 

 
- มอบภาพนิ่งแก่งานประชาสัมพนัธ์ เป็นภาพประกอบข่าว และ
เผยแพร่กจิกรรมในสื่อประชาสัมพนัธ์ตามช่องทางต่างๆ  
 

 
1 ช่ัวโมง 

 
- เก็บไฟล์ภาพรวบรวมใส่แฟ้มเอกสาร  จัดเป็นหมวดหมูล่ าดับ
ตามวัน / เดือน/พ.ศ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 ช่ัวโมง 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบตารางกิจกรรมกจิกรรม 
 

ถ่ายภาพ 
 

แต่งภาพถ่าย  
 

              

เผยแพรภ่าพกิจกรรม 
 

เก็บไฟลภ์าพรวบรวมใส่แฟ้มเอกสาร 
จัดเป็นหมวดหมูล่ าดับตาม 

วัน / เดือน/พ.ศ. 
 



- ตรวจสอบจุดทีเ่กิดการช ารุด
- เตรียมอุปกรณ์ 2 ชัว่โมง

- เขียนโครงการซ่อมบ ารุงและขอใช้อุปกรณ์ 30 นาที

- น าเสนอหวัหน้างาน 30 นาที

- ด าเนินการซ่อมบ ารุงล าโพงเสียงตามสาย 4 ชัว่โมง

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานประชาสัมพันธ์

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

20) งานพัฒนาระบบเสียงตามสายภายในมหาวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ตรวจสอบจุดที่ช ารุด

เขียนโครงการซ่อมบ ารุง

น าเสนอต่อหัวหน้างาน

ด าเนินการซ่อมบ ารุงเสีงตามสาย



- รวบรวมไฟล์ภาพวดีีโอทีจ่ะใช้
2 ชั่วโมง

- ตรวจสอบความถูกต้อง 2 ชั่วโมง
- ก าหนดโปรแกรมทีจ่ะใช้
- ก าหนดคุณสมบัติต่างๆ

- ท าการติดต้ังโปรแกรมบนคอมพวิเตอร์เพือ่ใช้ควบคุมลูกข่ายคอมพวิเตอร์ 1 วนั
- ออกแบบกราฟฟกิ

- ตรวจสอบเนือ้หาอกีคร้ังกอ่นน าเสนอ 1 ชั่วโมง

- น าเสนอต่อหวัหน้างานเพือ่ขอค าชี้แนะ 1 ชั่วโมง

-น าเสนอบนเวบ็ไซต์และทีวอีอนไลน์ 1 ชั่วโมง

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานประชาสัมพันธ์

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

21) พัฒนาระบบการประชาสัมพันธ์ผ่านทางสถานีโทรทัศน์ออนไลน์

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

ตรวจสอบความถูกต้องของเนือ้หา

ตรวจสอบความถูกต้องอกีครัง้

น าเสนอต่อหัวหน้างาน

น าเสนอบนเว็บไซต์และทวีีออนไลน์

ติดตั้งโปรแกรม



- ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ช ารุดเสียหาย
- เตรียมอุปกรณ์ 1 ชั่วโมง

- เขียนโครงการซ่อมบ ารุงและขอใช้อุปกรณ์ 30 นาที

- น าเสนอหัวหน้างาน 30 นาที

- ด าเนินการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ที่ช ารุด 4 ชั่วโมง

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานประชาสัมพันธ์

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

22) งานด้านการซ่อมบ ารุง

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ตรวจสอบจุดที่ช ารุด

เขียนโครงการซ่อมบ ารุง

น าเสนอต่อหัวหน้า

ด าเนินการซ่อมบ ารุงเสีงตามสาย



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

23) งานออกแบบป้ายโฆษณาประชาสัมพันธ์ให้กับ
หน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

เขียนโดย  งานประชาสัมพันธ ์
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- เก็บรวบรวมข้อมลู เบื้องต้น เช่น ช่ืองาน ช่ือกิจกรรม วัน 
เวลา สถานท่ี วัตถุประสงค์  เป็นตน้ 
 

 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 

 
- ประชุม วิเคราะห์ กลุ่มเป้าหมาย 
- ประชุม วิเคราะห์และดไีซน์แบบป้ายเบื้องต้น ร่วมกับ
ลูกค้าและช่างกราฟฟิก เช่น  การใช้สี เลือกฟอนท์
(font).  และน าเสนอไอเดยี ร่วมกบัทีมงาน 

 
 

30 นาที 

  
- เก็บรวบรวมข้อมลูจริง เกี่ยวกับการออกแบบ เช่น งาน
กราฟฟิก, รูปภาพ(ถ้ามี), งานถ่ายภาพ(ถ้ามี) 

 
30 นาที 

 
- ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์โดยใช้โปรแกรมกราฟฟิก
ดีไซน์ ออกแบบป้ายและน าเสนอ 

 
2 ช่ัวโมง 

 
- วิเคราะห์แกไ้ขแบบ กับเจ้าของงาน หรือ ทีมงาน (ถ้ามี) 

 
30 นาที 

 
- สรุปงาน และ ส่งงานให้กับ โรงพิมพ์และตดิตั้ง ใน
ขั้นตอนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 นาที 

 
 

 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมลู 

ประชุม 

เก็บข้อมูลจริง 

ออกแบบ 

ประชุมและแก้ไข 

สรุปผลงาน 

สิ้นสุด 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

24) งานจัดท าหนังสือพิมพ์ราชภฏัเพชรบูรณ์โพสต์ 

เขียนโดย  งานประชาสัมพันธ ์
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า  
              มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 

 
 

 
 

 
 

  
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
- รวบรวมข่าวเด่นในแตล่ะเดือน จากแฟ้มข่าว และแฟ้ม
ภาพที่สะสมไว้เป็นหมวดหมู่ โดยล าดับตาม วัน เวลา ปี 
พ.ศ. และเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 
- ประสานผู้เขียนข้อคอลมัน์ให้ส่งผลงานตามวันท่ีก าหนด 

 
 
 

1 ช่ัวโมง 

 
- ออกแบบ และจัดท าหนังสือพิมพ์ ด้วยโปรแกรมท า
หนังสือพิมพ์ดว้ยคอมพิวเตอร ์
 

 
1 วัน 4 ช่ัวโมง 

 
- มอบฝ่ายพิสูจน์อักษรตรวจสอบค าผิดและความถูกต้อง 
 

 
30 นาที 

 
 
 
 
- แก้ไขต้นฉบับ หลังจากจากพิสูจน์อักษร 
- ส่งพิมพ์ที่โรงพิมพ์ 1,000 ฉบับ 
 

 
 
 
 

1 วัน  6 ช่ัวโมง 
 

 
 
- มอบหนังสือพิมพ์ท่ีสมบูรณ์พร้อมไฟล์ ให้เจา้หน้าท่ีฝ่าย
เว็บไซต์ เผยแพร่  
- จัดส่งไปรษณีย์ ไปยังโรงเรียนมัธยมในจังหวัด/
มหาวิทยาลยัราชภฏั 39 แห่ง 
- ส่งให้สื่อมวลชน ทุกแขนง  
 
 
 
 

 
 

30 นาที 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

เลือกภาพและข่าว 
 

จัดท าต้นฉบับ 
 

พิสูจน์อักษร 
 

              

แก้ไขต้นฉบับ 
 

ส่งโรงพิมพ์ 

เผยแพร ่



 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

25) งานออกแบบภาพกราฟฟิคเพ่ือใช้ในสื่อต่างๆ เช่น  
วิดิทัศน์ สื่อสิ่งพิมพ์ เว็บไซต์ 

เขียนโดย  งานประชาสัมพันธ ์
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- วางโครงร่างกราฟฟิค 
- เตรียมโปรแกรมที่จะใช้ 
 

 
 
 
 

30 นาที 

 
- ออกแบบและหาเวคเตอร์ และบลัชทูล  

 
1 ช่ัวโมง 

 
 
- ลงมือปฏิบัต ิ
 

 
 

3 ช่ัวโมง 

 
- จัดเก็บไฟลภ์าพไว้ในคอมพิวเตอร์เพื่อใช้ในงานอ่ืนๆ
ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 นาที 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

วางโครงร่างกราฟฟิค 

ลงมือออกแบบกราฟฟิค 

จัดเก็บเพื่อใช้ในงานอ่ืนๆ ต่อไป 

ออกแบบและหาเวคเตอร/์  
บลัชทูล 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

26) งานตรวจร่างโต้ตอบหนังสือ รับส่งหนังสือ 

เขียนโดย  งานประชาสัมพันธ ์
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหาร/งานธุรการ ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ งานธุรการ/งานสารบรรณ/งานประชุม/งาน
การเงิน/งานพัสดุ และงานประกันคุณภาพ แต่ละงานปฏิบัติ
หน้าที่ต่างๆ ดังนี ้
- หนว่ยสารบรรณและบริหารงานทั่วไป   
งานรับหนังสือภายใน 
- ตรวจสอบดูแลการรับหนังสือภายใน โดยการเข้าระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกวัน 
- ตรวจสอบการประทับตรารับหนังสือ 
- ตรวจสอบการจ าแนกหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาในสายงาน  

 
 
 

30 นาที 

งานส่งหนังสือภายใน 
- ตรวจสอบดูแลความเรียบร้อยของหนงัสือที่จะส่ง 
- ตรวจสอบดูแลการจ าแนกหนังสือถึงบคุคล หรือหน่วยงาน
ภายใน 
- ตรวจสอบดูแลการลงบันทึก การจัดส่งส าเนาให้ผู้เกี่ยวข้องและ
การจัดเก็บส าเนา 

 
30 นาที 

งานโต้ตอบหนังสือ        
ด าเนินการร่างหรือมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยงานร่างหนังสือ
โต้ตอบและการขอความร่วมมือตา่ง ๆ 
- ตรวจสอบร่างหนังสือ 
- ตรวจสอบงานพิมพ์ที่เสนอผู้บังคับบัญชา 
- ให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขถ้ามขี้อผิดพลาด 
- เซ็นชื่อก ากับในส าเนาหนังสือกอ่นเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

 
1 ชั่วโมง 

งานเสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
- พิจารณาเร่ืองที่รับเข้า 
- จ าแนกเร่ืองส่งตามสายงานที่รับผิดชอบ  
- ตรวจสอบเรื่องแจ้งเวียนและหนังสือส าคัญจากภายนอก 
- บันทึกย่อเรื่องแนบหนังสือเวยีน 
- ตรวจสอบความถกูต้องของรูปแบบ และความผิดพลาดของ 
ตัวหนังสือ 
- ให้ด าเนินการแก้ไขปรับปรุงหากไม่เรียบร้อยหรือมีขอ้ความ
สมบูรณ์ 
- เซ็นชื่อในส าเนาเร่ืองเสนอ 
- ให้ความเห็นเพิ่มเติมส าหรับเรื่องที่จะต้องด าเนินการหรือที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบ 
-  ติดตามเร่ืองที่จะต้องรับมาด าเนินการและเร่ืองที่ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่งการ 
- เก็บเอกสารจ าแนกตามหนังสือที่ได้รับ 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

งานรับหนังสือ 

ตรวจสอบ 

งานส่งหนังสือ 

งานโต้ตอบ
หนังสือ 

งานเสนอหนังสือ
ให้ผู้บังคับบัญชา

พิจารณา 

เก็บเอกสาร 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

27) งานพัสดุจัดซ้ือจัดจ้าง 

เขียนโดย  งานประชาสัมพันธ ์
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า         

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- เขียนโครงการ 
- จัดท าหนังสือขอให้ด าเนินการจดัซื้อ/จัดจ้าง 

 
 
 

2 ช่ัวโมง 
 

 
- ติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผูร้ับจ้างโดยตรง  
- ขอใบเสนอราคาจากผู้ขายหรือผูร้ับจ้าง 

 
1 ช่ัวโมง 

 

 
- ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบพสัดุ 
- ขออนุมัติจัดซื้อ/จดัจ้างจากผู้อ านวยการสถาบันฯ 

 

 
1 ช่ัวโมง 

 
- แจ้งผลการจดัซื้อ/จดัจ้างให้ผู้ขายหรือผูร้ับจ้างเพื่อ
ด าเนินการจัดส่งสินค้า 

 

 
1 ช่ัวโมง 

 
- ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถูกต้องตรงที่ได้ขออนุมัติ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 
- ให้คณะกรรมการตรวจรับ 
- ลงบัญชีพัสด ุ

 

 
30 นาที 

 
- จัดท ารายงานผลการจัดซื้อ/จัดจา้ง 
- จัดท าใบเบิกพัสด ุ

 
1 ช่ัวโมง 

 
- มอบงานการเงินเพื่อด าเนินการเบิกจ่าย 

 

 
30 นาที 

 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รวบรวมข้อมลู 

ตกลงราคา 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

น าเสนอผลแก่
ผู้ขาย 

ตรวจรับและ
ตรวจสอบเอกสาร 

รายงานผล 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

28) จัดงานแถลงข่าวต้อนรับคณะศึกษาดูงาน 

เขียนโดย  งานประชาสัมพันธ ์
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- รับเอกสารจัดงานแถลงข่าวจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอก 
 

 
 

 
1 วัน 

-ประชุมหน่วยงานท่ีรับผิดชอบประสานหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเพื่อขอทราบรายละเอียด/ประเด็นหัวข้อ
การแถลงขา่ว/ วัน เวลา สถานท่ี /ผู้แถลงข่าว/
ก าหนดการแถลงข่าว ฯลฯ 
- ประชุมหารือเจ้าหน้าที่/คณะท างาน เพื่อก าหนด
รูปแบบและแบ่งหน้าท่ีรับผิดชอบ 
 

2 ช่ัวโมง 

เตรียมสถานท่ีจดังาน ได้แก่ จอง/จัดหาห้องแถลงข่าว 
จัดท า/ประสานเจ้าหน้าที่ศลิปกรรมท า Back Drop
ประสานอาหารว่างพร้อมเครื่องดืม่  ประสานตกแต่ง
สถานท่ี 

5 ช่ัวโมง 

ท าหนังสือสื่อมวลชนประกอบด้วยหนังสือเชิญ
ก าหนดการแถลงข่าว  จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์
เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

2 ช่ัวโมง 

- จัดแฟ้มเอกสารข้อมูลที่เกีย่วข้องเพื่อแจกสื่อมวลชนผู้
มาร่วมงาน 
- ประสานสื่อทุกแขนงด้วยวาจาเพื่อยืนยันการตอบ
รับเข้าร่วมท าข่าว 
- จัดท าใบลงทะเบียนสื่อมวลชนและผูเ้กี่ยวข้อง 
- ประสานผู้แถลงข่าว/พิธีกรหรือผู้ด าเนินการแถลงข่าว
(หน่วยงานเจ้าภาพอาจเป็นผู้ประสานเอง) 
- จัดท าป้ายชื่อผู้แถลงข่าว/สคริปการจัดงาน/ค ากล่าว
รายงาน/ค ากล่าวเปดิ/เอกสารอื่นๆเพื่อมอบให้
ผู้เกี่ยวข้อง เช่น พิธีกรช่างเทคนิค 

1 ช่ัวโมง 

 
- ด าเนินการแถลงข่าวตามแผนท่ีวางไว้ 

 
1 ช่ัวโมง 

- สรุปผลการจดังาน จ านวนสื่อมวลชน และแขกที่เข้า
ร่วมงานพร้อมท้ังประเมินผลความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 
- รายงานให้ผู้บริหาร (ผอ. ส านัก/ผอ.กอง ) 

3 ช่ัวโมง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

งานรับหนังสือ 

ประชุม
หน่วยงาน 

เตรียมการจัดแถลง
ข่าว 
 

เตรียมสถานท่ี 

เริ่มต้น 
งานรับหนังสือ 
ประชุม
หน่วยงาน 
เตรียมสถานท่ี 
หนังสือเชิญสื่อ 
เตรียมการจัด
แถลงข่าว 
หนังสือเชิญสื่อ 

ด าเนินการ 



 

 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

29) งานโอเปอร์เรเตอร์ 

เขียนโดย  งานประชาสัมพันธ ์
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า         

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
- รับโทรศัพท์จากบุคคลภายนอก/ภายใน 

 
 
 
 
 

30 วินาที 

 
 
 
- โอนสายโทรศัพทไ์ปยังหน่วยงานที่ต้องการติดต่อ 

 
 
 

30 วินาที 
 
 
 
 

 
- ตอบค าถามและประสานงานใหผู้้ที่ติดต่อ 
 

 
1 นาท ี

 
 
 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

สอบถามข้อมูล 

รับฟังข้อมูลต่างๆ 

ปรึกษาประสาน
ผู้เกี่ยวข้อง 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

30) งานบริหารการปฏิบัติงานและควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานประชาสมัพันธ ์

เขียนโดย  งานประชาสัมพันธ ์
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
 
 

แผนภมิูสายงาน (Flowchart) ขัน้ตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- วางแผนการปฏิบัติงานก่อนการปฏิบัติปฏิทินกิจกรรม
พร้อมแผนการด าเนินงานก าหนดเป้าหมาย ก าหนด
งบประมาณ ก าหนดวัสดุอุปกรณแ์ละก าลังคน  แต่ละวัน 
แต่ละเดือน  
 

 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 

 
- ประชุมทีมงาน ปฏิบัติงานเป็นทีม ปรึกษาหารือในงาน
ต่างๆ  
- แจ้งแผนงานให้ผู้ร่วมงานได้เข้าใจ  แลกเปลี่ยน
ความคิดในการท างานในทีม  ประสานงานหน่วยงาน
ภายในภายนอกก่อนปฏบิัติงาน 
   

 
2 ช่ัวโมง 

 
- ประเมินผล และสรุปผลการด าเนินงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

วางแผน 

ประสานงานและ
สั่งการ 

ประเมินผลสรุปงาน 

สิ้นสุด 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

31) งานตามค าสั่งแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีของมหาวิทยาลัย 

เขียนโดย  งานประชาสัมพันธ ์
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 

 
 

 
 

 
 

  
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
- รับค าสั่งจากมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์ในการ
ปฏิบัติหน้าท่ี  

 
 
 
 

30 นาที 
 
 

 
- น าเสนอหัวหน้างานเพื่อปฏิบตัิหน้าท่ีต่อไป 

 
30 นาที 

 
- หัวหน้างานมอบหมายงานให้แตล่ะบุคคลปฏิบตัิหน้าที่
ตามที่ได้รับ เช่น การออกภาคสนาม  
-หัวหน้างาน เรียกประชุมพร้อมให้สรุปงานท่ีปฏิบตัิมา 
 

 
4 ช่ัวโมง 

 

 
-สรุปผลงานน าเสนอมหาวิทาลัยฯ 
-เก็บรวบรวมข้อมลู 
 
 
 
 

 
2  ช่ัวโมง 

 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับค าสั่งแต่งตั้ง 

สรุปผลงาน/เก็บรวบรวมข้อมลู 

สิ้นสุด 

น าเสนองาน 

มอบหมายงาน 


