
- รับเอกสารผ่านระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิก 5 นาที
- รับเอกสารตัวจริง

- จดัเรียงล าดับความส าคัญของเอกสาร
- ลงทะเบียนเลขรับ 10 นาที
- สรุปเนื้อหา

- ผู้ช่วยอธกิารบดีพิจารณาลงนาม 20 นาที

- ถ่ายส าเนาเอกสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 10 นาที
- ผู้รับผิดชอบลงนามรับมอบงาน /รับทราบ

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

1) งานสารบรรณ (หนังสือรับ)

เริ่มต้น

รับ - ส่ง หนังสือจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอก        และลงทะเบียนหนังสือ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับหนังสือจากธุรการ ส านักงานอธิการบดี

ลงทะเบียน สรุปเนื่อหา น าเสนอผู้ช่วยอธิการบดี

ผู้ช่วยอิการบดี ทราบและพิจารณาน าเสนอรอง
อธิการบดี เพื่อทราบ/พิจารณา/ลงนาม/สัง่การ

น าส าเนาหนังสือไปยังผู้เกี่ยวข้อง



- พิมพ์บันทึกขอความอนุเคราะห์ลงนามหนังสือออก 20 นาที
- พิมพ์หนังสือออก
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความ
- ขอเลขทีห่นังสือออกจากงานธรุการ ส านักงานอธกิารบดี
- เสนอบันทึกให้ผู้ช่วยอธกิารบดี และรองอธกิารบดี
ลงนาม 10 นาที

- SCAN บันทึกส่งงานธรุการ ส านักงานอธกิารบดี 20 นาที
- ส่งเอกสารตัวจริงทีง่านธรุการ ส านักงานอธกิารบดี

- อธกิารบดีลงนามหนังสือออก 1 ชัว่โมง

- ลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอก 20 นาที
- จัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม

- จ่าหน้าซองจดหมายถึงผู้รับ 5 นาที

- น าจดหมายส่งงานธรุการ ส านักงานอธกิารบดี 5 นาที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลา

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

2) งานสารบรรณ (ส่งหนังสือภายนอก)

เริ่มต้น

รับ - ส่ง หนังสือจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอก        และลงทะเบียนหนังสือ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

พิมพ์หนังสือ 

เสนอผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายประกันฯ หรือรอง
อธิการบดีฝ่ายวิจัยและประกัน ฯ ลงนามบันทึก

ส่งบันทึกขอความอนุเคราะห์อธิการบดีลงนาม
หนังสือออก

น าส าเนาหนังสือส่ง/เก็บส าเนาไปยงัผู้เกี่ยวข้อง

เสนอบันทึกอธิการบดี
ลงนามหนังสือ

พิมพ์หน้าซอง

น าส่งงานธุรการ ส านักงานอธิการบดี เพื่อ
จัดส่งหนังสือ ณ ท่ีท าการไปรษณีย์



- พิมพ์บันทึกข้อความ 10 นาที
- ตรวจทานข้อความในบันทึก

- เสนอผู้ช่วยอธกิารบดี หรือรองอธกิารบดีลงนาม 20 นาที

- ลงเลขหนังสือส่ง 20 นาที
- SCAN หนังสือเพื่อเตรียมส่ง

- ส่งเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิก 10 นาที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

3) งานสารบรรณ (ส่งหนังสือภายใน)

เริ่มต้นเริ่มต้น

สิ้นสุด

พิมพ์บันทึกข้อความ

เสนอผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายประกันฯ หรือรอง
อธิการบดีฝ่ายวิจัยและประกัน ฯ ลงนาม

ลงทะเบียนหนังสือส่ง

ส่งเอกสาร



- รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานปีที่ผ่านมา 3 วัน
- ตรวจสอบกิจกรรมที่ต้องด าเนินการ

- วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณในการด าเนินงานตามกิจกรรม 3 วัน
- เขียนของบประมาณ

- เสนอผู้ช่วยและรองอธิการบดีเห็นชอบ 1 วัน
  ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ - ตรวจสอบเอกสาร
- ส าเนาเอกสาร 20 นาที
- ส่งกองนโยบายและแผน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

4) จัดท าโครงการของบประมาณการด าเนินงาน

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณ

จัดท าค าของบประมาณตามแบบฟอร์ม

ส่งค าของบประมาณ

เสนอผู้ช่วยอธิการบดี และ
รองอธิการบดีเห็นชอบ



- ตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณจากทะเบยีนคุม
เงินงบประมาณโดยแยกประเภทงบประมาณ

- จัดท ารายงานตามแบบฟอร์ม ตามไตรมาศ 3 วัน

- ส่งกองนโยบายและแผน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

5) จัดท ารายงานใช้จ่ายงบประมาณ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดเก็บข้อมูล

จัดท ารายงานการใช้จ่ายงบประมาณ

ส่งรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ



-ตรวจสอบรายละเอยีด เสนอผู้ช่วยอธกิารบดีเหน็ชอบ 1 วนั

- ตกลงราคากบัผู้ขาย/รับจา้ง 1 วนั
- ขอใบเสนอราคา

- ขออนุมัติจดัซ้ือ - จดัจา้งผ่านระบบ PMIS 1 วนั
- ขออนุมัติจดัซ้ือ - จดัจา้งผ่านระบบ e - GP
- เสนอเจา้หน้าทีพ่สัดุ หวัหน้าพสัดุ และผู้รับผิดชอบลงนาม

- ส่งเอกสารขออนุมัติจดัซ้ือ/จา้ง เพือ่ด าเนินงานตามกระบวน 2 วนั
การจดัซ้ือจดัจา้ง

- รับเอกสารขออนุมัติจดัซ้ือ/จา้ง เพือ่ด าเนินงานตามกระบวน 20 นาที

- เสนอรองอธกิารบดีลงนามอนุมัติซ้ือ/จา้ง 30 นาที

- บันทึกผลการขออนุมัติซ้ือ/จา้งผ่านระบบ PMIS 20 นาที
- บันทึกผลการขออนุมัติซ้ือ/จา้งผ่านระบบ e -GP 

- จดัท าเอกสารส่ังซ้ือ/จา้งผ่านระบบ PMIS และระบบ e -GP  1 วนั
- ประสานผู้ขาย ผู้รับการจา้งลงนามเอกสารส่ังซ้ือ/จา้ง
และตกลงวนัส่ง

- รับสินค้า 2 วนั
- ตรวจรับพสัดุ ตรวจการจา้งผ่านระบบ PMIS
- ตรวจรับในระบบ e -GP 
- แจง้คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
- พมิพใ์บตรวจรับในระบบ PMIS ใบเบิก และหนังสือ

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

6) งานซ้ือ - จ้างพัสดุ ครุภัณฑ์ และการควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ

ตรวจสอบวัสดุ

คัดเลือกผู้ขาย/รับจ้าง - ต่อรองราคา

ท าบันทึกรายการขออนุมัติซื้อ/จ้าง

รับเอกสารอนุมัติซื้อ/จ้างท่ีกองนโยบายและแผน
ส านักงานอธิการบดี 

เสนอรองอธิการบดีอนุมัติซื้อ/จ้าง

บันทึกผลการขออนุมัติซื้อ/จ้าง

ตรวจรับพัสดุ และเบิกพัสดุ

จัดท าเอกสารสัญญาสัง่ซื้อ/จ้าง

ส่งเอกสารอนุมัติซื้อ/จ้างที่งานพัสดุ ส านักงาน
อธิการบดี

เริ่มต้น



แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

ขออนุมัติเบิกจา่ย เสนอเจา้หน้าทีพ่สัดุ หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ
และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุลงนาม

- ลงทะเบียนพสัดุ 20 นาที

- ส่งเอกสารชุดเบิกทีง่านพสัดุ ส านักงานอธกิารบดี 10 นาที

สิ้นสุด

ลงทะเบียนพัสดุ

ส่งเอกสารเบิก



- ตรวจสอบครุภณัฑ์ 3 วัน

- รวบรวมขอ้มลูครุภณัฑ์ 1 วัน

- บนัทกึขออนญุาตจ าหนา่ยครุภณัฑ์ 1 วัน

- แจง้คณะกรรมการตรวจสอบครุภณัฑ์ 1 วัน

- บนัทกึแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 1 วัน
- จดัพมิพค์ าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริงเสนออธิการบดี
ลงนาม

- จดัท ารายงานสอบหาขอ้เทจ็จริง 3 วัน

- บนัทกึขอจ าหนา่ยออกจากทะเบยีนครุภณัฑ์ 1 วัน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

7) ตรวจสอบ แทงจ าหน่ายครุภัฑณ์ท่ีช ารุดหรือเสท่อมสภาพ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ตรวจสอบครุภัณฑ์

รวบรวมข้อมูลท าจ าหน่าย

กรรมการตรวจสภาพครุภัณฑ์

บันทึกขออนุญาตจ าหน่าย

จัดท ารายงานสอบหาข้อเท็จจริง

บันทึกจ าหน่ายออกจากทะเบียนครุภัณฑ์

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง



- รวบรวมหลักฐานประกอบการยืมเงิน 20 นาที

- ค านวณงบประมาณการยืมเงิน 20 นาที
- ยืมเงินในระบบ PMIS

- เสนอผู้ขอยืมเงินลงนาม 20 นาที

- ส่งสัญญายืมเงินที่งานคลัง 10 นาที

- เจ้าหน้าที่งานคลังด าเนินตามขั้นตอน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

8) งานยืมเงินทดลองจ่าย

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับแจ้งจากงานฝ่ายต่างๆประสงค์ยมื
เงินทดลองจ่าย

จัดท าสัญญายืมเงินทดลองจ่าย

เสนอผู้ขอยืมเงินลงนาม

เจ้าหน้าที่งานคลัง
ตรวจสอบเอกสารและ

ส่งสัญญายืมเงิน



- แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้เข้าร่วม 3 วัน
- บันทึกขออนุญาตไปราชการ
- จัดพิมพ์ค าส่ังไปราชการเสนอธิการบดีลงนาม

- บันทึกแจ้งรายชื่อผู้เข้าร่วมยังหน่วยงานที่จัดอบรม/ประชุม/สัมมนา 1 ชั่วโมง

- ประสานผู้เข้าร่วมอบรมในการเดินทาง 30 นาที
- ประสานยานพาหนะในการเดินทาง

- รวบรวมเอกสารหลักฐานต้ังเบิกรายงานการเดินทางไปราชการ 1 ชั่วโมง
- ต้ังเบิกรายงานการเดินทางไปราชการ
- กันเงินงบประมาณ

- ส่งชุดเบิกการเดินทางไปราชการที่กองนโยบายและแผน 10 นาที
ด าเนินตามขั้นตอน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

9) งานการเดินทางไปราชการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

บันทึกเข้าร่วมอบรมสัมมนา กรอกข้อมูลประวัติ
ผู้เข้าร่วม

จัดท ารายงานการเดินทางไปราชการการ
เบิกจ่าย

บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ/อบรม/ประชุม/
สัมมนาและการยืมเงินไปราชการ

เข้าร่วมอบรม/ประชุม/สัมมนาตามก าหนด

ส่งชุดเบิกการเดินทางไปราชการการ



- รับมอบหมายงานด าเนนิงานประสานงานที่เกี่ยวขอ้ง 10 นาที
- รวบรวมขอ้มลูเกี่ยวกบังานที่ได้รับมอบหมาย

- จดัท าเอกสารเบกิจา่ยผ่านระบบ PMIS 20 นาที

- เสนอผู้ขอเบกิรายจา่ยลงนาม 10 นาที

- เสนอผู้ชว่ยอธิการบดี หรือรองอธิการบดีลงนามเหน็ชอบ 10 นาที

- ลงทะเบยีนกนัเงิน 20 นาที
- ส าเนาเอกสารขอเบกิรายจา่ย
- ส่งเอกสารขอเบกิรายจา่ยที่กองนโยบายและแผน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

10) งานขอเบิกรายจ่าย

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท าเอกสารสารเบิกรายจ่ายผ่าน ระบบ PMIS

รับแจ้งจากงานฝ่ายต่างๆ ประสงค์เบิกรายจ่าย

เสนอผู้ช่วยอธิการบดี หรือรองอธิการบดีลง
นาม

เสนอผู้ขอเบิกรายจ่ายลงนาม

ส่งเอกสารขอเบิกรายจ่าย



- รับมอบเอกสารทีต้่องด าเนินการส าเนา 5 นาที
- คัดแยกจ านวน 

- น าเอกสารถา่ยส าเนา 30 นาที

- ตรวจเช็คความถกูต้อง 10 นาที
- จดัชุดเอกสาร

- ส่งส าเนาเอกสารในส่วนทีเ่กี่ยวขอ้ง 20 นาที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

11) งานเอกสารอัดส าเนา

เริ่มต้น

สิ้นสุด

น าเอกสารถ่ายส าเนาตามจ านวนท่ีไดร้ับมอบหมาย

น าส่งส าเนาเอกสารด าเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง

รับมอบเอกสารท่ีต้องด าเนินการอัดส าเนา

ตรวจเช็คความถูกต้อง



- ก าหนดวนัประชุม 30 นาที
- ก าหนดหวัขอ้
- ก าหนดกลุมเปา้หมาย

- จดัท าหนังสือเชิญประชุม 3 วนั
- รวบรวมขอ้มูล
- จดัเตรียมเอกสารประกอบการประชุม
- จดัเตรียมสถานที่ และอปุกรณ์
- จดัเตรียมอาหารและเคร่ืองด่ืม

- จดัประชุม 3 ชั่วโมง
- อ านวยความสะดวกระหวา่งการประชุม

- สรุปรายงานการประชุม 1 วนั
- เผยแพร่สรุปการประชุมที่ได้บนเวบ็ไซต์งานประกนั ฯ

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

12) งานประชุม และรายงานการประชุม

เริ่มต้น

สิ้นสุด

วางแผน

เตรียมการประชุม

จัดประชุม

จันท ารายงานการประชุม/สรปุผล



- รับมอบหมายงานด าเนินงานประสานงานที่เกีย่วข้อง 10 นาที

- รวบรวมข้อมูลเกีย่วกับงานที่ได้รับมอบหมาย

- ประสานงานทางโทรศัพท์/โทรสาร ให้ข้อมูล 40 นาที

- รายงานผลการประสานงานให้กับผู้ที่เกีย่วข้อง 10 นาที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

13) งานประสานงานท่ีได้รับมอบหมาย

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง

รับมอบงานด าเนินงานประสานงาน

รายงานผลการประสานงาน



- เชิญผู้มส่ีวนได้ส่วนเสียตามพันธกจิมาเป็นคณะกรรมการ 7 วัน
- บันทึกขอรายชื่อคณะกรรมการด าเนินการด้านประกนั ระดับคณะ
- แต่งต้ังคณะกรรมการประกนัคุณภาพการศึกษา

- บันทึกเชิญประชุม 3 วัน
- ประชุมก าหนดทิศทางการด าเนินงานประกนั

- สรุปรายงานประชุม 3 วัน
- สรุปขอ้เสนอแนะเพือ่จดัท าร่างนโยบาย และปฏทิิน

ไมเ่หน็ชอบ - จดัท าร่างนโยบายด้านการประกนัคุณภาพเสนอเหน็ชอบเพือ่ให้ 5 วัน
  คณะกรรมการบริหารพิจารณา

  
เหน็ชอบ

- เสนอร่างประกาศนโยบายด้านการประกนัคุณภาพการศึกษาใหอ้ธิการบดี 1 วัน
ลงนาม

- บันทึกแจง้นโยบาย และปฏทิินการประกนัคุณภาพใหแ้กห่น่วยงาน 3 วัน
- เผยแพร่บนเว็บไซต์

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
             ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

14) งานวางแผน และวิเคราะห์การด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา

เริ่มต้น

สิ้นสุด

แต่งตั้งคณะกรรมการ

ประชุมคณะกรรมการ

น าเสนอร่างนโยบายด้านการ
ประกันคุณภาพต่อ และปฏิทิน 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

เสนอร่างประกาศนโยบาย
ด้านการประกันคุณภาพให้
อธิการบดีลงนาม

เผยแพร่นโยบาย และปฏิทินการประกัน
คุณภาพการศึกษา

สรุปการประชุม/รายงานผลการวิเคราะห์
ข้อมูล



- ประชุมวางแผนก าหนดวนัจัดโครงการ 7 วนั
- รวบรวมข้อมูลเกณฑ์ตัวบ่งชี้
- ผลการด าเนินงานในปีทีผ่่านมา

- เขียนโครงการ 5 วนั
- เชิญคณะกรรมการ ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้
- จัดเตรียมเอกสาร และสถานที่

- ทบทวบระบบและกลไก 1 วนั
- ก าหนดค่าเป้าหมายตัวบ่งชีใ้นการด าเนินการ KPI
- ก าหนดผู้รับผิดชอบตัวบง่ชี้
- น าผลการวเิคราะห์จากการด าเนินโครงการมาจัดท าคู่มือการประกัน 7 วนั
คุณภาพการศึกษา

ไม่อนุมัติ - จัดท าร่างคู่มือ ระบบและกลไก และผู้รับผิดชอบตัวบ่งชีน้ าเสนอ 5 วนั
ร่างเพือ่ให้คณะกรรมการ'บริหารมหาวทิยาลัยพิจารณา

- เสนอร่างคู่มือ ระบบและกลไก และผู้รับผิดชอบตัวบ่งชีน้ าเสนอ 1 วนั
ขออนุมัติจากกรรมการสภามหาวทิยาลัย

- ด าเนินการเผยแพร่คู่มือ และระบบและกลไกการประกันคุณภาพ 7 วนั
   การศึกษา

- บันทึกข้อความน าส่งเล่มคู่มมือการประกันคุณภาพการศึกษา
- เผยแพร่บนเวบ็ไซต์

- ก าหนดผู้รับผิดชอบตัวบง่ชี้

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

15) จัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษาและวางแผนผู้รับผิดชอบ

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

วางแผนการด าเนินงาน

ขออนุมัติโครงการ

น าเสนอร่างคู่มือต่อ 
คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย

ขออนุมัติคู่มือการประกัน
คุณภาพการศึกษาจากสภา
มหาวิทยาลัย

เผยแพร่คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา

ด าเนินการจัดประชุมวิเคราะห์ตวั
บ่งช้ี

สรุปผล/รายงานผลการวิเคราะห์ตวับ่งช้ี



-ประชุมเพื่อวางแผนและก าหนดแนวทาง 1 วัน
- ก าหนดระยะเวลา
- ก าหนดนโยบายกลุ่มเปา้หมาย

- เขียนโครงการ 10 วัน
- ประสานวิทยากร
- จัดเตรียมเอกสารประกอบ และสถานที่
- เชิญผู้บริหารและบคุลากรกลุ่มเปา้หมายเข้าร่วม

- ด าเนนิการอบรมใหค้วามรู้ 3 วัน

- จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนนิโครงการ 5 วัน
- สรุปองค์ความรู้ที่ได้เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์

       

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

16) จัดโครงการอบรมให้ความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา

เริ่มต้น

สิ้นสุด

วางแผน และก าหนดแนวทาง

ขออนุมัติโครงการ

สรุปผล/รายงานผลการด าเนิน
โครงการ

ด าเนินโครงการ



- รายงานผลการประเมินและข้อเสนอแนะต่อสภาเพื่อให้สภาให้ข้อเสนอแนะ3 วัน

- เขียนโครงการ 5 วัน
- ประสานวิทยากร
- เชิญผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตามตัวบ่งชี้
- จัดเตรียมเอกสารประกอบโครงการ

- วิเคราะห์กิจกรรม/โครงการเพื่อจัดท าแผนให้สอดคล้องกับข้อเสนอแนะ 2 วัน

- น าผลการวิเคราะห์จากการด าเนินโครงการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ 7 วัน
มารวบรวม สรุป วิเคราะห์ และจัดท ารูปเล่ม

ไม่อนุมัติ
- จัดท าร่างเอกสารแผนแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาน าเสนอร่าง 3 วัน
เพื่อให้คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา

  อนุมัติ
- จัดท าเล่มแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพื่อเสนอ 3 วัน
ขออนุมัติต่อคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย

  ไม่อนุมัติ

- ด าเนินการเผยแพร่แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้
อนุมัติ หน่วยงานภายในได้รับทราบและถือปฏิบัติ

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
             ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

17) จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาจากผลการประเมิน

เริ่มต้น

น าข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการตรวจประเมินเสนอสภา
มหาวิทยาลัย

สรุปผล/รายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล

น าเสนอร่างแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษาต่อ 
คณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย

ขออนุมัติแผนพัมนา
คุณภาพการศึกษาจากสภา
มหาวิทยาลัย

ด าเนินโครงการ

ขออนุมัติโครงการ



แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

- บันทึกขอน าส่งเล่มแผนพัฒนา 7 วัน
- เผยแพร่แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาบนเว็บไซต์งานประกันคุณภาพ
การศึกษา

สิ้นสุด

เผยแพร่แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา



- ร่วมปรึกษาหารือ และวางแผนก าหนดการตรวจประเมิน 1 วนั

- บนัทึกแจง้ก าหนดการตรวจประเมินระดับสาขา 1 วนั

- จดัท าหนังสือเชิญ และแบบตอบรับเปน็คณะกรรมการตรวจประเมิน 5 วนั
  ระดับสาขาวชัา

- เสนอค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมตรวจประเมินระดับสาขาใหอ้ธกิารบดีลงนาม 3 วนั

- ส่งค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมตรวจประเมิน ระดับสาขาใหค้ณะแจง้สาขาวชิา 1 วนั
- บนัทึกแจง้ใหส้าขาวชิาเชิญ และประสานคณะกรรมตรวจประเมินระดับ
สาขาตามค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจประเมิน ระดับสาขา

- สาขาวชิาแจง้รายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินระดับสาขาใหก้บัคณะ 7 วนั
- คณะแจง้รายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินระดับสาขาวขิา

- ประสานงานแจง้ใหเ้ลขานุการประสานงานกบัสาขาวชิา 5 วนั

- อ านวยความสะดวกในการใหข้อ้มูล 14 วนั

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

18) งานวางแผน ประสานงาน และด าเนินการจัดการตรวจประเมิน ระดับสาขาวิชา

เริ่มต้น

เชิญประชุมคณะกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษา

แจ้งก าหนดการตรวจประเมินระดบัสาขา

ติดต่อทาบทามกรรมการท่ีผ่าน
การขึ้นทะเบียน สกอ. ตอบรับเป็น

สาขาส่งรายช่ือคณะกรรมการให้คณะและสง่มายังงาน
ประกันฯ

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน
ระดับสาขาวิชา

ส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินระดับ
สาขาวิชา

แจ้งเลขานุการคณะกรรมการให้ประสานงานกับ
สาขาวิชาถึงรายละเอียดในการตรวจประเมิน

ทุกสาขาวิชารับการตรวจประเมนิ



แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

- จดัท ารายงานผลการประเมินระดับสาขาวชิา 5 วนั

สิ้นสุด

ทุกสาขาวิชารับการตรวจประเมนิ

งานประกันสรุปผลการตรวจประเมนิในระดับ
สาขาวิชา เสนอผู้บริหาร



- ร่วมปรึกษาหารือ และวางแผนก าหนดการตรวจประเมิน 1 วนั

- บนัทึกขออนุมัติด าเนินโครงการ 5 วนั

- คัดเลือกคณะกรรมการที่ขึน้ทะเบยีน สกอ . 1 วนั

         ตอบรับ
- ประสานเชิญคณะกรรมการทางโทรศัพท์ 5 วนั

    ปฏเิสธ

  
- จดัท าหนังสือเชิญ และแบบตอบรับเปน็คณะกรรมการตรวจประเมิน 3 วนั

  

- เสนอค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมตรวจประเมินระดับสาขาใหอ้ธกิารบดีลงนาม 3 วนั

- ส่งค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมตรวจประเมิน 1 วนั

- บนัทึกแจง้ใหห้น่วยงานเตรียมความพร้อมในการตรวจประเมิน 3 วนั
- แจง้ใหห้น่วยงานจดัท ารายงานผ่านระบบ CHE QA Online

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

19 ) งานวางแผน ประสานงาน และด าเนินการจัดการตรวจประเมิน ระดับสาขาคณะ ส านัก -สถาบัน

เริ่มต้น

เชิญประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา

เสนอรายช่ือคณะกรรมการ

ติดต่อทาบทามกรรมการ

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน
ระดับสาขาวิชา

ส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน และ
ก าหนดการ ระดับคณะ ส านัก-สถาบัน

ขออนุมัติด าเนินโครงการตรวจประเมนิระดบั
คณะ ส านัก-สถาบัน

ส่งหนังสือเชิญคณะกรรมาการ

ประสานงานในการตรวจประเมิน



แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

- อ านวยความสะดวก และประสานงานในการตรวจประเมิน 10 วนั

- แจง้ใหห้น่วยงานจดัท าและส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 10 วนั
ฉบบัสมบรูณ์
- ด าเนินการตรวจสอบขอ้มูลการรายงานผลการประเมินตนเอง 
ระดับหน่วยงาน หลังการตรวจประเมิน

- จดัท ารายงานผลการประเมินเสนอผู้บริหาร 5 วนั

สิ้นสุด

ทุกหน่วยงานรับการตรวจประเมิน

สรุปผลการตรวจประเมินเสนอผู้บรหิาร

แจ้งให้ทุกหน่วยงานจัดท ารายงานการประเมินตนเอง(SAR)
ฉบับสมบูรณ์ และตรวจเช็ครายงานผ่านระบบ CHE QA 

Online



- ร่วมปรึกษาหารือ และวางแผนก าหนดการตรวจประเมิน 1 วนั

- บนัทึกแจง้ทุกหน่วยงานส่งเล่มรายงานผลการประเมิน และเอกสาร 10 วนั
และรายงานผลผ่านระบบ CHE QA Online

- บนัทึกขออนุมัติด าเนินโครงการ 5 วนั

- คัดเลือกคณะกรรมการที่ขึน้ทะเบยีน สกอ . 1 วนั

         ตอบรับ
- ประสานเชิญคณะกรรมการทางโทรศัพท์ 5 วนั

    ปฏเิสธ

- จดัท าหนังสือเชิญ และแบบตอบรับเปน็คณะกรรมการตรวจประเมิน 3 วนั

  

- เสนอค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมตรวจประเมินระดับสาขาใหอ้ธกิารบดีลงนาม 3 วนั

- จดัท าหนังสือแจง้รายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินระดับมหาวทิยาลัย 3 วนั
- ส่งหนังสือแจง้รายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินระดับมหาวทิยาลัย

- เสนอค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจดัท ารายงานการประเมิมตนเอง 3 วนั
(SAR) ระดับมหาวทิยาลัยใหอ้ธกิารบดีลงนาม

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

20) งานวางแผน ประสานงาน และด าเนินการจัดการตรวจประเมิน ระดับมหาวิทยาลัย

เริ่มต้น

เชิญประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา

เสนอรายช่ือคณะกรรมการ

ติดต่อทาบทาม
คณะกรรมการ

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) ระดับมหาวิทยาลัย

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน
ระดับมหาวิทยาลัย

แจ้งรายช่ือ และส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน ไปยังสกอ. พร้อมเลชท่ีบัญชีของมหาวิทยาลัย

ขออนุมัติด าเนินโครงการตรวจประเมนิระดบั
คณะ ส านัก-สถาบัน

ส่งหนังสือเชิญคณะกรรมาการ

แจ้งให้หน่วยงานส่งเล่มรายงาน และเอกสารหลักฐาน 



แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

- ประชุมคณะกรรมการเพือ่จดัท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 15 วนั
- จดัท ารายงานการประเมินตนเองผ่านระบบ CHE QA Online

- ด าเนินการวพิากยร์ายงานการประเมินตนเอง (SAR) 3 วนั

- ประชุมเตรียมความพร้อม และมอบหมายงาน 1 วนั

- เชิญผู้บริหารเขา้ร่วมใหข้อ้มูล 5 วนั
- ประสานงานขอความอนุเคราะหผู้์มีส่วนได้ส่วนเสียกบัคณะ
และหน่วยงานในการใหสั้มภาษณ์

- พมิพเ์ล่มรายงานการประเมินตนเอง (SAR)
 5 วนั
- จดัท าหนังสือส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง (SAR)


- จดัเตรียมเอกสารหลักฐาน
 7 วนั
- จดัเตรียมสถานที่


- อ านวยความสะดวก และประสานงานในการตรวจประเมิน 3 วนั

- ประชุมเพือ่สรุปผลการประเมิน 1 วนั

- จดัท ารายงานผลการประเมิน และเสนอขอ้เสนอแนะต่อสภามหาวทิยาลัย 3 วนั

- จดัท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ฉบบัสมบรูณ์ 20 วนั
- บนัทึกรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ฉบบัสมบรูณ์
ผ่านระบบ CHE QA Online

- จดัพมิพร์ายงานการประเมินตนเอง (SAR) ฉบบัสมบรูณ์ 15 วนั
- จดัท าหนังสือส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ฉบบัสมบรูณ์
ใหก้บั สกอ. และหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง

สิ้นสุด

จัดพิมพ์รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ฉบับ
สมบูรณ์และส่งให้กับหน่วยงานตน้สังกัดและเผยแพร่
ต่อสาธารณชน

ประชุมคณะกรรมการจัดท ารายงานการประเมนิตนเอง
(SAR) ระดับมหาวิทยาลัย

วิพากย์รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับ
มหาวิทยาลัย

ประชุมคณะกรรมการรับการตรวจประเมิน

จัดท าหนังสือประสานการตรวจประเมิน

จัดพิมพ์รายงานการประเมินตนเอง (SAR) และส่งให้กับ
คณะกรรมการตรวจประเมิน

จัดประชุมคณะกรรมการ เพื่อสรุปผลการตรวจประเมิน 
และแนวทางการแก้ไขปรับปรุง

เสนอผลการตรวจประเมนิ และข้อเสนอแนะต่อสภา
มหาวิทยาลัย และคณะกรรมการบริหาร

จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ฉบับสมบูรณ์ 
ทั้งรูปเล่ม และผ่านระบบ CHE QA Online

จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน และสถานที่

มหาวิทยาลัยรับการตรวจประเมิน



แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ
สิ้นสุด



- รับปญัหาจากผู้ต้องการขอ้มลูและต้องการประสานงาน 5 นาที

- รายงานผู้ชว่ยอธกิารบดี หรือรองอธกิารบดีเพือ่หาทางแกไ้ขปญัหา 10 นาที
หรือใหข้อ้เสนอแนะในการใหบ้ริการ

- ใหข้อ้มลู ค าปรึกษา และวธิกีารแกไ้ขปญัหา 20 นาที
- ก าหนดปญัหา
- รวบรวมขอ้มลูเพิม่เติม

- ติดตามผล 5 นาที
- สรุปเนือ้หาการใหข้อ้มลู
- มอบหมายส่ิงทีค่วรปฏบิติั

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

21) ให้ข้อมูล และประสานงานด้านการด าเนินงานการประกันคุณภาพท้ังภายในและภายนอก

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับปัญหาจากผู้รับบริการด้านการประกันคณุภาพกาศึกษา

ให้ข้อมูลแก่ผู้รับบริการ 

รายงานผู้บังคับบัญชา

ยุติการให้ข้อมูล



- ร่วมประชุม ติดต่อหน่วยงานที่เกีย่วขอ้งประชุมจดัท าร่างขอ้ตกลง 3 วนั
- ร่วมวางแผนการด าเนินงานร่วมกนั

- เสนอร่างต่อผู้ช่วยอธกิารบดี และรองอธกิารบดีตรวจสอบ 20 นาที

- เสนอร่างต่ออธกิารบดี

ไม่เหน็ชอบ - เสนอร่างต่ออธกิารบดีพจิารณาเหน็ชอบ          1 วนั

            เหน็ชอบ
- ประสานหน่วยงานคู่สัญญา 1 วนั

- เขา้ร่วมลงนามขอ้ตกลงความร่วมมือ 1 วนั

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

22) จัดท าข้อตกลงความร่วมมือด้านการประกันคุณภาพ (MOU)

เริ่มต้น

สิ้นสุด

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเจรจาท าร่างข้อตกลงเบื้องต้นพร้อม
แผนการด าเนินงานกิจกรรมร่วม

ตรวจสอบ/กลั่นกรอง และน าเสนอต่ออธิการบดี

ตรวจสอบร่าง ปรับแก้ และสรุปวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ

ตอบรับร่างและแจ้งหน่วยงานคู่สัญญา

พิจารณาเห็นชอบร่าง

ด าเนินการลงนามข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)



- ประชุมวางแผนการด าเนนิงานการปฏบิติัราชการ 1 วัน

- บนัทกึแจ้งใหห้นว่ยงานเสนอรายชือ่ผู้รับผิดชอบตัวชีว้ัดแจ้งงานประกนัฯ 10 วัน
เพื่อจัดท าค าส่ัง
- จัดพมิพค์ าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนนิงานตามตัวชีว้ัด ค ารับรองการ

ปฏบิติัราชการ เสนออธิการบดีลงนาม
- แจ้งกรอบการประเมินผลการปฏบิติัราชการในใหผู้้รับผิดชอบในแต่ละตัวชีว้ัด 1 วัน

- ประชุมผู้รับผิดชอบเข้าร่วมประชุมเพื่อติดตามการด าเนนิงานตามตัวชีว้ัด 3 วัน
3 ไตรมาสละ 1 คร้ัง

- บนัทกึแจ้งผู้รับผิดชอบรายงานผลการด าเนนิงานตามตามกรอบการประเมิน 1 วัน

- รวบรวมผลการด าเนนิงานตามตามกรอบการประเมิน 12 วัน
- สรุปและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง

- รายงานผลการประเมินตนเอง ผ่านระบบ CHE QA Online 5 วัน

- รับการตรวจประเมินผ่านระบบ CHE QA Online

- รับหนงัสือแจ้งผลการประเมิน 2 วัน
- บนัทกึแจ้งผู้รับผิดชอบตัวชีว้ัดตรวจสอบและยนืยนัผลการประเมิน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

23) วางแผน และด าเนินงานการปฏิบัติราชการตามค ารับรอง

เริ่มต้น

ประชุมวางแผนการด าเนินงานการปฏิบัตริาชการ

แต่งตั้งคณะกรรมการรับผดิชอบตัวช้ีวัด

ประชุมติดตามการด าเนินงานตามตวัช้ีวัด

แจ้งกรอบการประเมินผลการปฏิบัตริาชการให้ผูร้ับผดิชอบ
ในแต่ละตัวช้ีวัดด าเนินการ

แจ้งให้ผู้รับผิดชอบรายงานผลการด าเนินงานตามกรอบการ
ประเมิน

รายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบ CHE QA Online

รวบรวมผลการด าเนินงาน และจัดท ารายงานการประเมิน
ตนเอง

รับการตรวจประเมินผา่นระบบ CHE QA Online

ส านักงาน ก.พ.ร. แจ้งผลการประเมิน และแจ้งให้
มหาวิทยาลัยยืนยันผลการปฏิบัตริาชการ



แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

- ผู้รับผิดชอบตัวชีว้ัดตรวจสอบและยนืยนัผลการประเมิน 5 วัน
ไม่เหน็ชอบ - ผู้รับผิดชอบตัวชีว้ัดแจ้งผลการตรวจสอบและยนืยนัผลการประเมิน

    เหน็ชอบ
- ส่งหนงัสือแจ้งผลยนืยนัเหน็ชอบ และไม่เหน็ชอบผลการประเมิน 3 วัน

- รายงานผลการประเมินการปฏบิติัราชการต่อสภามหาวิทบาลัย 3 วัน
และคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

สิ้นสุด

แจ้งกลับที่ส านักงาน
ก.พ.ร.ไม่เห็นชอบผล

การประเมิน

แจ้งเห็นชอบผลการประเมินไปยัง
ส านักงาน ก.พ.ร.

ตรวจสอบผลการปฏิบตัิ
ราชการ

รายงานผลการประเมนิการปฏบิัติราชการต่อสภามหาวิทยาลัย 
และคณะกรรมการบริหารทราบ

ส านักงาน ก.พ.ร. พิจารณา
ผลการประเมิน และแจ้งให้
มหาวิทยาลัยทราบผลการ

ปฏิบัติราชการ



- จดัท า(ร่าง) แผนปฏบิติัราชการ ตามเกณฑ์ที่ ส านักงาน ก .พ.ร. ก าหนด 7 วนั

- เสนอ (ร่าง) แผนปฏบิติัราชการ ตามเกณฑ์ที่ ส านักงาน ก .พ.ร. ก าหนด 3 วนั
ไม่เหน็ชอบ ต่อผู้ช่วยอธกิารบดีฝ่านประกนั และรองอธกิารบดีเหน็ชอบ

          เหน็ชอบ
- พมิพบ์นัทึกเสนออธกิารบดีลงนามค ารับรองการปฏบิติัราชการ 2 วนั
- เสนออธกิารบดีลงนามค ารับรองการปฏบิติัราชการ

- เสนอค ารับรองใหน้ายกสภาลงนามค ารับรอง 1 วนั

- จดัพมิพห์นังสือส่งค ารับรองใหอ้ธกิารบดีลงนาม 3 วนั
- ส่งค ารับรองใหเ้ลขาธกิารคณะกรรมการการอดุมศึกษาลงนาม

- รับเอกสารลงนามค ารับรองเสนอผู้ช่วยอธกิารบดี และรองอธกิารบดี 2 วนั
พจิารณาเสนอสภา และคณะกรรมการมหาวทิยาลัย รับทราบ

- เสนอผลการท าค ารับรองการปฏบิติัราชการใหส้ภา และคณะกรรมการ 2 วนั
บริหารมหาวทิยาลัยรับทราบ

- ท าบนัทึกแจง้ใหห้น่วยงานทราบ 3 วนั
- เผยแพร่ผ่านเวบ็ไซต์

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

24) งานจัดท าค ารับรอง ระดับมหาวิทยาลัย

เริ่มต้น

จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการก าหนดตัวช้ีวัด น้ าหนัก ค่า
เป้าหมาย 

จัดส่งค ารับรอง ฉบับอธิการบดีและนายกสภา ลงนามให้ 
เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษาลงนาม

เสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ
ก าหนดตัวช้ีวัด น้ าหนัก ค่า
เป้าหมาย  ต่อผู้ช่วยอธิการบดี 
และรองอธิการบดีเห็นชอบ

พิมพ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการเสนออธิการบดีลงนาม

เสนอนายกสภาลงนามค ารบัรองการปฏบิัติราชการ

รับเอกสารการลงนามค ารบัรอง ฉบับเลขาธิการคณะกรรมการ
การดุดมศึกษาลงนามให้มหาวิทยาลยั

เสนอผลการท าค ารับรองการปฏิบัติราชการให้สภามหาวิทยาลัย
และคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย รับทราบ

ส าเนาแจ้งให้ทุกหน่วยงานทราบ และเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์



แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

สิ้นสุด



- ประชุมหวัหน้าหน่วยงานชี้แจงกรอบการปฏบิติัราชการ 1 วนั

- ท าค ารับรองการปฏบิติัราชการระหวา่งอธกิารบดี 5 วนั
กบัคณบดีและผอ.ส านักสถาบนั กบัอธกิารบดี
- ส่งค ารับรองการปฏบิติัราชการใหค้ณบดี และ
ผู้อ านวยการส านัก/สถาบนัลงนาม

- เสนอค ารับรองการปฏบิติัราชการที่ที่คณบดี และผู้อ านวยการส านัก 2 วนั
/สถาบนั ลงนามแล้วเสนออธกิารบดีลงนาม

- บนัทึกส่งค ารับรองการปฏบิติัราชการที่ลงนามที่อธกิารบดีลงนามแล้ว 1 วนั
ใหค้ณบดี และผู้อ านวยการส านัก/สถาบนั

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

25) งานจัดท าค ารับรอง ระดับหน่วยงาน

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ประชุมช้ีแจงกรอบปฏิบัติราชการก าหนดตัวช้ีวัด น้ าหนัก ค่า
เป้าหมาย 

พิมพ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการระหว่างอธิการบดี กับคณบดี
และผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน และส่งให้คณบดีและ

ผู้อ านวยการส านัก/สถาบันลงนาม

รับค ารับรองการปฏิบัติราชการระหว่างอธิการบดี กับคณบดี
และผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน ท่ีคณบดี และผู้อ านวยการ

ส านัก/สถาบัน ลงนามแล้วเสนออธิการบดีลงนาม

ส่งค ารับรองการปฏิบัติราชการที่อธิการบดลีงนามให้กับ คณบดี
และผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน เพื่อด าเนินการตามค ารับรอง



- รับเอกสารแจง้แนวทางและวธิจีดัสรรเงินรางวลั 2 วนั
- เสนอเอกสารแจง้แนวทางและวธิจีดัสรรเงินรางวลัต่อคณะกรรมการ
บริหารมหาวทิยาลัย

- พมิพร่์างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจดัสรรเงินเสนออกิารบดีลงนาม 2 วนั

- ประชุมคณะกรรมการจดัสรรเงินรางวลัเพือ่จดัท าเกณฑ์จดัสรร 1 วนั
เงินรางวลั

- จดัท าร่างหลักเกณฑ์วธิกีารจดัสรรเงินรางวลั 3 วนั

ไม่เหน็ชอบ - เสนอร่างหลักเกณฑ์วธิกีารจดัสรรเงินรางวลัต่อคณะกรรมการ 1 วนั
บริหารมหาวทิยาลัยเหน็ชอบ

               เหน็ชอบ

- เสนอร่างหลักเกณฑ์วธิกีารจดัสรรเงินรางวลัใหธ้กิารบดีลงนาม 1 วนั

- รวบรวมขอ้มูลบคุลากรผู้มีสิทธรัิบเงินรางวลั 10 วนั
- วเิคราะหข์อ้มูลบคุลากรผู้มีสิทธรัิบเงินรางวลัเพือ่ยนืยนัความถกูต้อง

- ค านวณเงินรางวลัลงสู่ตัวบคุคลตามหลักเกณฑ์การจดัสรรเงินรางวลั 10 วนั
- จดัท ารายงานสรุปผลการจดัสรรเงินรางวลั

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

26) การจัดสรรเงินรางวัล

รับแนวทางและหลักเกณฑ์วิธีการจัดสรรเงินรางวัล

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรเงินรางวัล

ประชุมคณะกรรมการจัดสรรเงินรางวัลเพื่อจัดท าเกณฑ์การจดัสรร
เงินรางวัล

รวบรวมข้อมูลบุคลากรผูม้ีสิทธิรบัเงินรางวัล

เริ่มต้น

เสนอร่างหลักเกณฑ์วิธีการจัดสรรเงินรางวัลให้อธิการบดีลงนาม

เสนอร่างหลักเกณฑ์การจัดสรรเงิน
รางวัลต่อคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยเห็นชอบ

จัดท าร่างหลักเกณฑ์วิธีการจัดสรรเงินรางวัล

ด าเนินการค านวณเงินการจัดสรรลงสู่ตวับุคคล ตามหลกัเกณฑ์
การจัดสรรเงินรางวัล



แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

- เสนอรายงานสรุปผลการจดัสรรเงินรางวลัต่อคณะกรรมการบริหาร 1 วนั
ไม่เหน็ชอบ มหาวทิยาลัยเหน็ชอบ

            เหน็ชอบ
          - ส่งเกณฑ์การจดัสรรเงินรางวลั และรายงานสรุปผลการจดัสรรเงิน 1 วนั

รางวลั ต่อ ส านักงาน ก .พ.ร.

- ด าเนินการจดัสรรเงินใหก้บับคุลากรผู้มีสิทธรัิบเงินรางวลั 10 วนั

สิ้นสุด

เสนอรายงานสรุปผลการจัดสรร
เงินรางวัลต่อคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
เห็นชอบ

ส่งเกณฑ์การจัดสรรเงินรางวัล และรายงานสรปุผลการจดัสรร
เงินรางวัลต่อ ส านักงาน ก.พ.ร.

ส านักงานก.พ.ร. แจ้งการโอนเงินรางวัลให้มหาวืทยาลัย

ด าเนินการเบิกจ่ายและจัดสรรเงินให้กับบุคลากรผูม้ีสทิธิ

การจัดสรรเงินรางวัล



- รับปญัหาจากผู้ต้องการขอ้มูลและต้องการประสานงาน 5 นาที

- รายงานผู้ช่วยอธกิารบดี หรือรองอธกิารบดีเพือ่หาทางแกไ้ขปญัหา 10 นาที
หรือใหข้อ้เสนอแนะในการใหบ้ริการ

- ใหข้อ้มูล ค าปรึกษา และวธิกีารแกไ้ขปญัหา 20 นาที
- ก าหนดปญัหา
- รวบรวมขอ้มูลเพิม่เติม

- ติดตามผล 5 นาที
- สรุปเนื้อหาการใหข้อ้มูล
- มอบหมายส่ิงที่ควรปฏบิติั

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

27) งานให้ข้อมูล ประสานงานการด าเนินงานตามค ารับรอง

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับปัญหาจากผู้รับบริการด้าน

ให้ข้อมูลแก่ผู้รับบริการ 

รายงานผู้บังคับบัญชา

ยุติการให้ข้อมูล



- กรอกขอ้มูลปกีารศึกษาและลือกประเภทสถานศึกษาตามจดุเน้น 1 วนั 
- ก าหนดโครงสร้างของมหาวทิยาลัย  
- เลือกองค์ประกอบ ตัวบง่ชี้ และเกณฑ์การประเมินที่สะท้อนอตัลักษณ์

- กรอกขอ้มูลผู้ใช้งานระบบตามที่ระบแุละก าหนดสิทธิก์ารเขา้ใช้งานระบบ
- ก าหนดผู้รับผิดชอบตามตัวบง่ชี้ของมหาวทิยาลัย 2 วนั 
- แจง้ Username และ Password ไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ

- กรอกขอ้มูลส่วนน าลงสู่ระบบ 1 วนั

- กรอกขอ้มูลพืน้ฐาน Common Data Set ระดับมหาวทิยาลัยลงสู่ระบบ 2 วนั

60 วนั
- บนัทึกผลการด าเนินงาน

- กรอกผลการประเมินตรวจสอบในองค์ประกอบ ตัวบง่ชี้ และขอ้เสนอแนะ

 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

- กรอกขอ้มูลผลการด าเนินงานในองค์ประกอบและตัวบง่ชี้

แผนภูมิสายงาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

28 ) กรอกข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบ CHE Qa Online

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

เริ่มการประเมิน

ตั้งปีการศึกษาและก าหนดสถานศึกษา

ก าหนดองค์ประกอบ/ตัวบ่งช้ี/เกณฑ/์คะแนน

บันทึกข้อมูลส่วนน า

ประเมินตนเอง

ประเมินตรวจสอบ

เพิ่มผู้ใช้งานระบบ/ก าหนดสิทธ์ิ/ก าหนด
ผู้รับผิดชอบตามตัวบ่งช้ี

บันทึกข้อมูลพื้นฐาน common data set

บันทึกผลการด าเนินงานตามองค์ประกอบและตวับ่งช้ี



แผนภูมิสายงาน ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

- บนัทึกผลการประเมินตรวจสอบในองค์ประกอบ ตัวบง่ชี้ และขอ้เสนอแนะ

- กรรมการยนืยนัความถกูต้องของขอ้มูล รายงานขอ้มูลพืน้ฐาน 
Common Dataset และผลการประเมิน

 - Admin ระดับสถาบนั กดส่งรายงานSAR ไปยงั สกอ.

สิ้นสุดการประเมิน

บันทึกผลการประเมินตรวจสอบตามองค์ประกอบ
และตัวบ่งช้ี

บันทึกรายงานผลการประเมนิ

กรรมการยืนยันความถูกต้องของข้อมูล
รายงานข้อมูลพื้นฐาน Common Data set และผลการ

ประเมิน

ส่งรายงานSAR ไปยัง สกอ.

10 วัน

20 วัน



- ก าหนดวตัถุประสงค์ของเวบ็ไซต์
- ก าหนดผู้ชมเป้าหมาย
- เตรียมแหล่งข้อมูล
- เตรียมทักษะหรือบุคลากร
- เตรียมทรัพยากรต่าง ๆ ทีจ่ าเป็น  เช่น โปรแกรมส าหรับสร้างเวบ็ไซต์ 

- ออกแบบแผนผังโครงสร้างเวบไซต์ 7 วนั

- ก าหนดองค์ประกอบต่างๆทีจ่ะน ามาใช้ในเวบ็เพจ
- ก าหนดเกีย่วกับลักษณะหน้าตาและรูปแบบของเวบ็เพจ
- ก าหนดของโปรแกรมภาษาสคริปต์หรือเวบ็แอพพลิเคชัน่ และฐานข้อมูลทีใ่ช้ในเวบ็ไซต์

- ออกแบบเค้าโครงหน้าตา และลักษณะด้านกราฟิกของหน้าเวบ็เพจ

7 วนั

- ลงมือสร้างเวบ็ไซต์โดยอาศัยเค้าโครง และองค์ประกอบกราฟิกตามทีอ่อกแบบไว้
- ทดสอบระบบ

1 วนั
- ส่งเสริมให้เป็นทีรู้่จักในกลุ่มผู้ชมเป้าหมาย

- ปรับปรุงข้อมูลให้ทันสมัยอยูต่ลอดเวลา 1 วนั

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

29) พัฒนาดูแลเว็บไซต์งานประกันคุณภาพการศึกษา

 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

ก าหนดเป้าหมายและวางแผน

วิเคราะห์และจัดโครงสร้างข้อมูล

ลงมือสร้าง/
ทดสอบระบบ

ดูแลปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง

ออกแบบเว็บเพจและเตรียมข้อมูล

เผยแพร่/ส่งเสริม

สิ้นสุด

ระบบท างานได้ดี
ตรงตามความต้องการ

ไม่ตรงตามความ
ต้องการ
พบข้อผิดพลาด



 - รวบรวมเอกสารหลักฐานตามผลการด าเนินงานในแต่ละองค์ประกอบ ตัวบ่งชี้ 10 วัน

 - สแกนเอกสารหลักฐานทีไ่ด้รวบรวมไว้ 5 วัน 

 - อัพโหลดเอกสารเข้าสู่ระบบ 2 วัน

 - กรอกรายการหลักฐานตามผลการด าเนินงาน

 - ท าการลิงค์เอกสาร โดยใส่ทีอ่ยู ่อ้างอิงค์URL ทีต้่องการ กดปุม่ตกลงในการท าการ Link เอกสาร 3 วัน

 - บันทึกข้อมูลเอกสารหลักฐาน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

30) จัดเก็บข้อมูลหลักฐานผ่านระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา

 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

รวบรวมเอกสารหลักฐาน

สแกนเอกสารหลักฐาน

บันทึกหลักฐาน

อัพโหลดเอกสาร

ลิงค์หลักฐาน

สิ้นสุด



 - รับแจ้งข้อมูลการเปิดใช้ระบบ Che QA Online จาก สกอ. 10 นาที 

 - ดาวน์โหลดระบบ Che Qa Online 15 นาที

 - ลงทะเบียนการใช้งาน
 - ท าการ Unzip ไฟล์ส าหรับติดต้ังระบบ Coppy ไฟล์
ลงใน Folder web ที่ได้สร้างไว้ 180 นาที
 - สร้างฐานข้อมูล
 - ท าการ Restore Database ที่ได้ดาวน์โหลดมา

 - แจ้ง URL การเข้าใช้ระบบไปยัง คณะ ส านัก สถาบัน 30 นาที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

31) ติดต้ังระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา Che Qa Online

 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

รับแจ้งข้อมูลการเปิดใช้ระบบ จาก สกอ.

ดาวน์โหลดระบบ Che Qa Online

สิ้นสุด

ติดตั้งระบบ Che Qa online

แจ้ง URL การเข้าใช้ระบบ



 - รวบรวมขอ้มลู/ขา่วสาร เชน่ ประกาศต่าง ภาพกจิกรรม
 รายงานผล จากเจา้หนา้ที่

 - เขา้สู่ระบบการจดัการเว็บไซต์ (joomla)
 - อพัโหลดขอ้มลูขา่วสาร ขึ้นเว็บไซต์

 - ด าเนนิการเพิ่ม ลบ แก ้ไข ปรับปรุงขอ้มลูขา่วสาร

 - บนัทกึ เผยแพร่ขอ้มลูขา่วสาร

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

32) เผยแพร่ ปรับปรุง แก้ไข ข้อมูล ข่าวสารบนเว็บไซต์

 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

รับข้อมูล/ข่าวสาร จากเจ้าหน้าท่ี

เข้าสู้ระบบการจัดการเว็บไซต์

สิ้นสุด

ปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร

บันทึกข้อมูล

2 ชม



 - รวบรวมขอ้มูลจากหน่วยงานต่าง ๆ เช่น ขอ้มูลนักศึกษา ขอ้มูลบคุลากร ขอ้มูลอาจารย ์ฯ 3  วนั

 - น าขอ้มูลที่ได้รวบรวมจากหน่วยงานต่าง ๆ เสนอต่อหวัหน้างาน 1 วนั

เพือ่ตรวจสอบความถกูต้องของขอ้มูล

 - เผยแพร่ขอ้มูล ผ่านทาง เวบ็ไซต์งานประกนั ฯ 

และบอร์ดสถติิขอ้มูลการประกนัคุณภาพ ฯ 1  วนั 

 - บนัทึกขอ้มูลสถติิลงระบบสารสนเทศด้านการประกนัคุณภาพ ฯ 2 วนั

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

33) งานสถิติด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงาน

บันทึกสถิติลงระบบสารสนเทศ

เผยแพร่ข้อมูล

สิ้นสุด

เสนอหัวหน้า
งาน



 - รับขอ้มลูแจง้ใหอ้พัเดตระบบจาก สกอ.

 - ดาวนโ์หลด Scrip ตามที ่สกอ.แจง้

 -  แตก zip และ copy ไฟล์ทัง้หมดใน folder save 
ไฟล์เหล่านัน้ลงใน folder ทีเ่กบ็เวบ็ che ปปีจัจบุนั 
 - รัน script  ในฐานขอ้มลู sql server

 - แจง้ผลการด าเนนิการ Up date ระบบไปยงั คณะ ส านกั สถาบนั 

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

34) ดูแล อัพเดตระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา Che Qa Online

 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

รับข้อมูลแจ้งให้อัพเดตระบบ จาก สกอ.

สิ้นสุด

ด าเนินการอัพเดตระบบ

แจ้งข้อมูลการอัพเดตระบบ

ดาวน์โหลด Scrip
1 ชม.



 - เมื่อครบรอบ 6 เดือน งานแต่ละฝ่ายทั้งภายในและภายนอกมหาวทิยาลัย ฯ 7  วนั

จดัท าสรุปรายงานของตนเองส่งให้ผู้รับผิดชอบงานวารสาร

 - จดัท ารูปเล่มวารสาร 7 วนั

 - จดัท าบันทึกถงึรองอธกิารบดี เพื่ออนุมติัจดัท าวารสาร 1 วนั

 - ส่งขอ้มลูให้ส านักพิมพ์เพื่อจดัท ารูปเล่ม และรับจลุสารจากส านักพิมพ์เพื่อจดัส่งให้กบั 1  วนั 

หน่วยงานต่าง ๆ 

 - จดัท าบันทึกเพื่อมอบวารสารงานประกนั ฯ ให้รองอธกิารบดีฝ่ายวจิยั 1 วนั

และประกนัคุณภาพ ฯ ลงนาม

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

35) จัดท าวารสารด้านการประกันคุณภาพการศึกษา

 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในและภายนอก

จัดท ารูปเล่มต้นฉบับ

จ าท าบันทึกเพื่อขอมอบจุลสาร 

จัดท าบันทึกถึงรองอธิการบดี

ส่งข้อมูลให้ส านักพิมพ์

สิ้นสุด



 - ก าหนดปญัหา/ตระหนกัว่ามีปญัหาในระบบ  3 วัน

 - รวบรวมข้อมูล 3 วัน
 - คาดคะเนค่าใช้จ่าย ผลประโยชนแ์ละอืน่ ๆ

 - ทบทวนข้อมูลสารสนเทศที่มีอยู ่และองค์ความรู้ที่เกีย่วข้องกบังานประกนั ฯ
 - ก าหนดความต้องการของระบบ 7 วัน
 - แผนภาพระบบเกา่และระบบใหม่
 - สร้างระบบทดลองของระบบใหม่
 - เลือกซ้ือคอมพวิเตอร์ฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์
 - เปล่ียนแผนภาพจากการวิเคราะหเ์ปน็แผนภาพล าดับขัน้
 - ค านงึถึงความปลอดภยัของระบบ 7 วัน
 - ออกแบบInput และ Output
 - ออกแบบไฟล์ฐานข้อมูล

 - เขียนโปรแกรม 70 วัน
 - ทดสอบโปรแกรม
 - เตรียมคู่มือการใช้และฝึกอบรม
 - ปอ้นข้อมูล

 - ปอ้นข้อมูล 10 วัน
 - เร่ิมใช้งานระบบใหม่
 -  เข้าใจปญัหา
 -  ศึกษาส่ิงที่จะต้องแกไ้ข
 - ตัดสินใจว่าจะแกไ้ขหรือไม่
 - แกไ้ขเอกสาร คู่มือ
 - แกไ้ขโปรแกรม
 - ทดสอบโปรแกรม
 -ใช้ระบบที่แกไ้ขแล้ว

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

36) ดูและและพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา

 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

ก าหนดปัญหา

การศึกษาความเป็นไปได้

สร้าง/พัฒนา
ระบบ

น ามาใช้งานจริง

การวิเคราะห์ 

สิ้นสุด

ระบบท างานได้ดี
ตรงตามความต้องการ

ไม่ตรงตามความต้องการ
พบข้อผิดพลาด

การออกแบบ

บ ารุงรักษา



 - รับค าร้องขอจากเจ้าหน้าที่

 - สอบถาม/สังเกตุอาการเบื้องต้นของ hardware/software

 - วิเคราะหป์ญัหา  ข้อผิดพลาดว่าเกิดจาก hardware/software

 - ทดสอบ hardware/software หลังจากที่ได้ท าการซ่อมแซมแก้ไข

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

37) งานติดต้ังโปรแกรมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง

 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

รับค าร้องขอจากเจ้าหน้าที่

สังเกตุปัญหาที่เกิดขึ้น

สิ้นสุด

วิเคราะห์ปัญหา ข้อผิดพลาด

ทดสอบโปรแกรม
หรืออุปกรณ์

คอมพิวเตอร์ใช้งานได้

คอมพิวเตอร์ใช้
งานไม่ได้

2 ชม.



 - รับค าร้องขอจากเจ้าหน้าที่ 5 นาที

 - ออกแบบตามงานทีไ่ด้รับมอบหมาย โดยใช้โปรแกรม Photoshop,Illustrator 30 นาที

120 นาที

 - น าเสนอหัวหน้างานเพือ่ตรวจสอบความ ถูกต้อง/ความสวยงาม

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

38) งานออกแบบหน้าปกรายงานการประเมินตนเองและคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา

 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

รับค าร้องขอจากเจ้าหน้าท่ี

ออกแบบตามงานที่ได้รับมอบหมาย

สิ้นสุด

เสนอหัวหน้างาน

ผ่าน

ไม่ผ่าน



 - รับปัญหาจากผู้ใช้บริการระบบสารสนเทศด้านการประกัรนคุณภาพการศึกษา 5 นาที

10 นาที

 - รายงานผู้ช่วยอธกิารบดี หรือรองอธกิารบดี เพือ่หาแนวทางในการแก้ไข

 - ให้ข้อมูล ค าปรึกษา และวธิกีารแก้ไขปัญหา
 - ก าหนดปัญหา 30 นาที

 - รวบรวมข้อมูลเพิม่เติม

 - ติดตามผล
 - สรุปเนื้อหาการให้ขอ้มูล 5 นาที

 - มอบหมายส่ิงทีค่วรปฏิบัติ

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

39) งานให้ข้อมูลแก่ผู้ใช้บริการระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา

 เขียนโดย  งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
               ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

รับปัญหาจากผู้ใช้บริการระบบสารสนเทศดา้นการ
ประกันคุณภาพการศึกษา

ตอบปัญหาแก่ผู้ใช้บริการ

ยุติการตอบปัญหา

สิ้นสุด

รายงานผู้บังคับบัญชา


