
 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
                   1) งานการจัดท ารายงานประจ าปี 

เขียนโดย  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

                         ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ ์

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                    
 
 
                                        
 
 
                                                                  แก้ไข 
 
                                           ผ่าน 
                                                                  
 
 
                                                                   แกไ้ข 
 
                                           ผ่าน      
 
 
 
 

 
 
 
- ออกค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าหนังสือรายงานประจ าป ี
  
-พิมพ์แบบฟอร์มขอข้อมูลรายงานประจ าปี 
-บันทึกข้อความเพื่อขอข้อมูลรายงานประจ าปีจากทุกหน่วยงาน 
ทุกสาขาวิชา แนบเอกสารข้อมูลมาพร้อม ภาพถ่าย 
 
-รวบรวมข้อมูลบุคลากรจ าแนกเป็นสายวิชาการ สายสนับสนุน
การสอน จ าแนกตามวุฒิการศึกษา จ าแนกตามต าแหน่งทาง
วิชาการ  
-รวบรวมข้อมูลงบประมาณทั้งงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณ
บ ารุงการศึกษา การศึกษา  งบประมาณ กศ.ปช.  งบประมาณ
มหาบัณฑิต และงบประมาณดุษฎีบัณฑิต จ าแนกเป็นประเภทของ
งบประมาณและจ าแนกเป็นประเภทของหมวดรายจ่าย   
-รวบรวมข้อมูลแผนการเปิดรับนักศึกษา   
-รวบรวมข้อมูลจ านวนนักศึกษาทั้งหมด  นักศึกษาเข้าใหม่  และ
ผู้ส าเร็จการศึกษา    
-น าข้อมูลที่ได้จาทุกหน่วยงานมาคัดเลือกและเรียบเรียงเพื่อลงใน
หนังสือรายงานประจ าปี  
 
-ด าเนินการพิมพ์ต้นฉบับหนังสือรายงานประจ าปี    
 
- ส่งมอบให้ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนเป็นผู้ตรวจเบื้องต้น          
ปรับแก้รายละเอียดตามที่ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนตรวจ
และ ตรวจค าถูกค าผิดอย่างละเอียดถี่ถ้วน  เลือกรูปภาพประกอบ  
 
 -ส่งโรงพิมพ์เพื่อออกแบบดีไซน์   
 
 
 
-ตรวจการออกแบบดีไซน์จากโรงพิมพ์และท าการพิมพ์   
 
-เมื่อได้รับการส่งมอบหนังสือเรียบร้อยแล้วก็ท าการแจกจ่ายไป
ตามหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ส่วน
ราชการภายในจังหวัดและทุกมหาวิทยาลัยทั่วประเทศ 
-ลงWebsite 
 

 
 
 
1 วัน 
 
4 วัน 
 
 
 
30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน 
 
3 วัน 
 
 
 
20 วัน 
 
 
 
30 วัน 
 
3 วัน 
 
 

เร่ิมต้น 

ออกค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

บันทึกขอข้อมูล 

ตรวจสอบ-แก้ไข 
ก่อนส่งโรงพิมพ์ 

ด าเนินการพิมพ์ต้นฉบับ 

แจกจ่ายหนังสือรายงานประจ าป ี

สิ้นสุด 

รวบรวมข้อมูล เอกสาร 

ส่งโรงพิมพ์ออกแบบ 

ตรวจสอบก่อนท าการพิมพ์ / พิมพ์ 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
2) งานการจัดท าหนังสือสารสนเทศ 

เขียนโดย  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

                     ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ ์

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                    
 
 
                                        
 
 
                                                                  แก้ไข 
 
                                         ผ่าน 
                                                                  
 
 
                                                                   แกไ้ข 
 
                                          ผ่าน 
 
 
 
 

 
 
 
- ออกค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าหนังสือสารสนเทศ 
  
-พิมพ์แบบฟอร์มขอข้อมูลสารสนเทศ 
 -บันทึกข้อความเพื่อขอข้อมูลสารสนเทศจากทุกหน่วยงาน  
ทุกสาขาวิชา แนบเอกสารข้อมูลมาพร้อม ภาพถ่าย 
 
-รวบรวมข้อมูลบุคลากรจ าแนกเป็นสายวิชาการ สายสนับสนุน
การสอน จ าแนกตามวุฒิการศึกษา จ าแนกตามต าแหน่งทาง
วิชาการ  
-รวบรวมข้อมูลงบประมาณทั้งงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณ
บ ารุงการศึกษา การศึกษา  งบประมาณ กศ.ปช.  งบประมาณ
มหาบัณฑิต และงบประมาณดุษฎีบัณฑิต จ าแนกเป็นประเภทของ
งบประมาณและจ าแนกเป็นประเภทของหมวดรายจ่าย   
-รวบรวมข้อมูลแผนการเปิดรับนักศึกษา   
-รวบรวมข้อมูลจ านวนนักศึกษาทั้งหมด  นักศึกษาเข้าใหม่  และ
ผู้ส าเร็จการศึกษา    
-น าข้อมูลที่ได้จาทุกหน่วยงานมาคัดเลือกและเรียบเรียงเพื่อลงใน
หนังสือสารสนเทศ  
 
-ด าเนินการพิมพ์ต้นฉบับหนังสือสารสนเทศ  
 
- ส่งมอบให้ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนเป็นผู้ตรวจเบื้องต้น          
ปรับแก้รายละเอียดตามที่ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนตรวจ
และ ตรวจค าถูกค าผิดอย่างละเอียดถี่ถ้วน  เลือกรูปภาพประกอบ  
 
 -ส่งโรงพิมพ์เพื่อออกแบบดีไซน์   
 
 
 
-ตรวจการออกแบบดีไซน์จากโรงพิมพ์และท าการพิมพ์   
 
-เมื่อได้รับการส่งมอบหนังสือเรียบร้อยแล้วก็ท าการแจกจ่ายไป
ตามหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ส่วน
ราชการภายในจังหวัดและทุกมหาวิทยาลัยทั่วประเทศ 
-ลงWebsite 
 

 
 
1 วัน 
 
 
4 วัน 
 
 
 
12 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 วัน 
 
3 วัน 
 
 
 
10 วัน 
 
 
 
15 วัน 
 
3 วัน 
 

เร่ิมต้น 

ออกค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

บันทึกขอข้อมูล 

ตรวจสอบ-แก้ไข 
ก่อนส่งโรงพิมพ์ 

ด าเนินการพิมพ์ต้นฉบับ 

แจกจ่ายหนังสือสารสนเทศ 

สิ้นสุด 

รวบรวมข้อมูล เอกสาร 

ส่งโรงพิมพ์ออกแบบ 

ตรวจสอบก่อนท าการพิมพ์ / พิมพ์ 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
3) งานการจัดท าสถิติและข้อมูล/วิจัยสถาบัน 

เขียนโดย  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

                     ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ ์

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                  
                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
-บันทึกข้อความขอข้อมูลเพื่อท าสถิติ ข้อมูล/วิจัยสถาบัน จาก
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
-รวบรวมข้อมูลผลิตภัณฑ์มวลรวม GPP 
-รวบรวมข้อมูลนักศึกษาเต็มเวลา 
-รวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายต่อหัวนักศึกษา 
-รวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดและผลผลิตงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
 
-น าข้อมูลที่ได้สรุปรายงานผลเป็นสถิติและข้อมูล/วิจัยสถาบัน 
 
 
-พัฒนาฐานข้อมูลเพื่อการบริหารและการตัดสินใจในระดับ
ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน และผู้บริหารระดับ
มหาวิทยาลัย 
 
-เผยแพร่ข้อมูล น าขึ้น Website ของกองนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
30 นาที 
 
 
9 วัน 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
2 วัน 
 
 
 
1 วัน 

 

เร่ิมต้น 

บันทึกประสานขอข้อมูลจากหน่วยงาน
ต่าง ๆ 

รวบรวมข้อมูล เอกสาร 

น าขึ้น Website 

สิ้นสุด 

สรุปรายงานผล 

พัฒนาฐานข้อมูลเพื่อการตัดสินใจ 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
4) งานรายงานผลข้อมูลตัวชี้วัดและผลผลิตงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณ 

เขียนโดย  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

                     ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ ์

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-ประสานงานกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  ขอข้อมูลที่ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณจากส านักงบประมาณ    และเอกสารใบ
ปะหน้าสมุดกันเงินงบประมาณ 
 
-รวบรวม/จัดเก็บข้อมูล จ านวนนักศึกษาเข้าใหม่ จ านวนนักศึกษา
คงอยู่ จ านวนนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาประจ าปีงบประมาณ 
-รวมรวม/จัดเก็บข้อมูลผลงานการให้บริการวิชาการ ผลงานวิจัย
เพื่อสร้างองค์ความรู้ ผลงานท านุบ ารงศิลปวัฒนธรรม  
-รวบรวม/จัดเก็บข้อมูลฟื้นฟูความสัมพันธ์และพัฒนาความร่วมมือ
กับประเทศในภูมิภาค 
-จัดเก็บข้อมูลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามรายจ่ายจริงจาก 
GFMIS จากรายเดือน มาสรุปเป็นรายไตรมาส (เพื่อสรุปเป็นรายปี
ในอนาคตได้) 
-สรุปข้อมูลตามตัวชี้วัดและผลผลิตงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
เพื่อคีย์รายงานข้อมูลแก่ส านักงบประมาณและสกอ.   เป็นราย
ไตรมาส 
 
 
-คีย์ข้อมูลที่ได้สรุปรายงานผลเข้าระบบของส านักงบประมาณ/
สกอ. 
 
 
- รายงานคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 
 
 

 
 
 
30 นาที 
 
 
 
14 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
1 วัน 

 
 

เร่ิมต้น 

ประสานงานขอข้อมูล 

รวบรวม/จัดเก็บข้อมูล เอกสาร/สรุป 

สิ้นสุด 

คีย์ข้อมูลในระบบของส านัก
งบประมาณ / สกอ 

รายงานผล 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
5) งานติดตามและประเมินผล 

เขียนโดย  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

                     ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ ์

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                  
 
                                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-จ าแนกงบประมาณที่ได้รับ งบประมาณที่ใช้ไป งบประมาณที่
คงเหลือ แยกเป็นงบประมาณแผ่นดิน งบบ ารุงการศึกษา 
งบประมาณ กศ.ปช. งบประมาณมหาบัณฑิต งบประมาณดุษฎี
บัณฑิต จากสมุดกันเงินงบประมาณ 
 
 
-จัดเก็บข้อมูลงบประมาณเป็นรายเดือน แยกเป็นงบประมาณ
แผ่นดิน งบบ ารุงการศึกษา งบประมาณ กศ.ปช. งบประมาณ
มหาบัณฑิต งบประมาณดุษฎีบัณฑิตเพื่อประโยชน์ในการติดตาม
ผลการด าเนินงาน เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
-ประเมินผลโครงการการใช้จ่ายงบประมาณ แยกเป็นงบประมาณ
แผ่นดิน งบบ ารุงการศึกษา งบประมาณ กศ.ปช. งบประมาณ
มหาบัณฑิต งบประมาณดุษฎีบัณฑิต  เพื่อติดตามความก้าวหน้า
ของโครงการและรวบรวมสรุปผลโครงการเป็นรายป ี
 
- เสนอข้อมูลเพื่อให้ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนตรวจสอบ
ผลการด าเนินงาน 
 
-บันทึกข้อความถึงทุกหน่วยงาน เพื่อติดตามให้ใช้งบประมาณให้
ตรงตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
-เสนอรายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยทราบถึงผลการด าเนินงาน เป็นรายไตรมาส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 

 

เร่ิมต้น 

รวบรวม จ าแนกข้อมูล เอกสาร 

 

จัดเก็บข้อมูลสรุปผล 
 

สิ้นสุด 

ประเมินผลการด าเนินงาน 

ผอ.กองฯ ตรวจสอบข้อมูล 

บันทึกข้อความ 

รายงานผลการด าเนินงาน 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
6) งานพัฒนา Website ของกองนโยบายและแผนในระบบ 

Internet 

เขียนโดย  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

                     ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ ์

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                  
                                                                    
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
-ประสานและด าเนินงานตามแผนแม่บท ICT ของมหาวิทยาลัย 
 
 
-รวบรวมข้อมูลโครงการ กิจกรรม บุคลากร ในกองนโยบายและ
แผน แสดงบน Website ของกองนโยบายและแผน 
 -จัดท าสื่อน าเสนอสารสนเทศของกองนโยบายและแผน 
-บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายภายในกอง
นโยบายและแผน 
  
-พัฒนา ออกแบบWebsite ของกองนโยบายและแผน 
 
 
-จัดท าข้อมูลเผยแพร่ขึ้น Website ของกองนโยบายและแผน 
 

 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ประสานและด าเนินงาน 

รวบรวมข้อมูล เอกสาร 

น าขึ้น Website 

สิ้นสุด 

พัฒนา Website 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
7) งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

ภายในกองนโยบายและแผน 

เขียนโดย  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

                     ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ ์

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                  
                                                                    
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-บุคลกรในหน่วยงานแจ้งปัญหาในการใช้คอมพิวเตอร์/ปริ้นเตอร ์
และระบบ Internet 
 
-ตรวจสอบหาจุดบกพร่องของระบบ/อุปกรณ์คอมพิวเตอร ์
 
 
-ซ่อมบ ารุงในจุดที่บกพร่องเพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกต ิ
 
 
-ทดสอบการให้งานให้มีประสิทธิภาพ 
 
 
-อธิบายการใช้งาน/วิธีการดูแลรักษาเบื้องต้น 
 

 
 
 
 
20 นาที 
 
 
1 วัน 
 
 
3 วัน 
 
 
4 ชั่วโมง 
 
 
2 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบระบบ 

ปรับปรุงแก้ไข/ซ่อมแซม 

ส่งมอบงาน 

สิ้นสุด 

ทดสอบการใช้งาน 

บุคลากรแจ้งปัญหา 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
8) งานจัดท าสื่อน าเสนอสารสนเทศของกองนโยบายและแผน 

เขียนโดย  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

                     ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ ์

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                  แก้ไข 
 
                                       ผ่าน 
 
                                                                  
                                                                    
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- เก็บรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่ต้องการน าเสนอจากหน่วยงาน
ต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
  
 
-น าข้อมูลที่รวบรวมมาจัดรูปแบบในการน าเสนอ 
-ออกแบบตกแต่งรูปแบบการน าเสนอเพื่อลงใน Website 
 
 
-เสนอต่อผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน เพื่อขอความ
เห็นชอบ 
 
 
-น าเสนอสื่อสารสนเทศอัพโหลดหน้า Website กองนโยบายและ
แผน 

 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
2 ชั่วโมง 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

รวบรวมหัวข้อสารสนเทศ 

จัดท าสื่อสารสนเทศ 

สิ้นสุด 

เผยแพร่บน Website 

เสนอขอความเห็นชอบ 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
9) งานให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 

เขียนโดย  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

                    ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ ์

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                  
                                                                    
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- หน่วยงานต่าง ๆ ขอข้อมูลขอมหาวิทยาลัย โดยการท าหนังสือ 
   ถึงหน่วยงาน หรือประสานขอข้อมูลโดยตรง 
 
 
- ค้นหาเอกสาร/ข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับงบประมาณ นักศึกษา     
  บุคลากร อื่น ๆ ฯลฯ 
- รวบรวมเอกสาร/ส าเนาเอกสาร 
 
 
- ท าหนังสือตอบกลับ 
- แจ้งกลับ 
- ให้เอกสารประกอบการขอข้อมูล 
 
 
 

 
 
 
 
 
20 นาที 
 
 
 
3 ชั่วโมง 
 
 
 
 
30 นาที 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือขอข้อมูล                                    
   จากหน่วยงานต่าง ๆ 

 

ด าเนินการ 

สิ้นสุด 

ให้ข้อมูลกับหน่วยงานต่าง ๆ 


