


มรภ.เพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนนิการ

2 ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญายืมเงิน

  ตรวจสอบวงเงิน หลักฐานประกอบ 

  และภาระยืมเงินค้างช าระเดิม

3 เสนอผู้ยืมเงินเซ็นสัญญายืมเงินทดรองราชการ 

  กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ส่งกลับผู้ยืมเพ่ือแก้ไข 

4 ส่งสัญญายืมเงินให้งานคลังมหาวิทยาลัย 

  เพ่ือด าเนินการต้ังเบิกและโอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืม/
  หรือจัดท าเช็คยืมเงินทดรองราชการ

5 บันทึกคุมสัญญายืมเงินและแจ้งผู้ยืมรับเงิน

  ติดตามก าหนดวันครบก าหนดชดใช้เงินยืม

  ภายใน 15–30 วัน ตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

1 วัน

1 วัน

10 นาที

1.รับเอกสารค าขอยืมเงินและโครงการท่ีได้รับอนุมัติตรวจสอบลายมือช่ือ
และการอนุมัติโครงการ

10 นาที

20 นาที

เขียนโดย งานการเงินและบัญชี คณะมนุษยศาสตร์ฯ

อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ขัน้ตอน/วธิดี าเนนิการแผนภมูสิายงาน (Flowchart)

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow)

งานจัดท าสัญญายืมเงินทดรองราชการของคณะ
มนุษยศาสตร์ฯ

เอกสาร

รับเอกสารค าขอยืมเงินและโครงการที่
ได้รับอนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ    สัญญา
ยืมเงิน

เริม่ตน้

ถูกต้องไม่ถูกต้อง

ส่งกลับผู้ยืมแก้ไข

ส่งสัญญายืมเงินให้งานคลัง
มหาวิทยาลัย

ผู้ยืมเซ็นสัญญา

บันทึกคุมสัญญายืมเงิน /และแจ้งผู้
ยืมเงินรับเช็ค

สิน้สดุ



มรภ.เพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนนิการ

8.ตรวจสอบความครบถ้วนของลายมือช่ือและเอกสารก่อนส่งเบิกจ่าย

6. จัดท าแบบฟอร์มรายงานการเดินทางไปราชการ และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายจัดเรียงและรวบรวมเอกสารเป็นชุดเบิกจ่าย พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้องอีกคร้ัง

7. เสนอเอกสารให้ผู้เดินทางและผู้มีอ านาจลงนามในเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

แผนภมูสิายงาน (Flowchart) ขัน้ตอน/วธิดี าเนนิการ

15 นาที

10 นาที

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) เขียนโดย งานการเงินและบัญชี คณะมนุษยศาสตร์ฯ

          งานจัดท าเอกสารชุดเบิกค่าใช้จ่าย            ใน
การเดินทางไปราชการของคณะมนุษยศาสตร์ฯ

อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

9.น าส่งชุดเอกสารให้หน่วยงานการเงิน/กองคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย
บันทึกทะเบียนคุมเอกสาร/ติดตามสถานะการเบิกจ่าย และจัดเก็บส าเนา
เอกสาร 15 นาที

10 นาที

15 นาที

2. ตรวจสอบรายงานการเดินทางไปราชการและรายละเอียดการเบิก
ค่าใช้จ่าย

3. ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

30 นาที

4. กรณีเอกสารไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง แจ้งผู้เดินทางแก้ไข/ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติม

ตามระยะเวลาการแก้ไข

30 นาที
5. ตรวจสอบประเภทและอัตราค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

1 ช่ัวโมง

1.รับเอกสารและหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจาก
ผู้เดินทาง

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องหรือไม่

รับเอกสารและหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่าย ในการ
เดินทางไปราชการ

ตรวจสอบการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และ

เริม่ตน้

ครบถ้วนไม่ครบ/ผิด

แจ้งผู้เดินทางแก้ไข/
เพิ่มเติม

จัดท าแบบฟอร์มรายงานการเดินทางและ
เอกสารเบิกจ่าย

ตรวจสอบประเภทและ

จัดเรียงและจัดท าเอกสารเป็นชุดเบิก ใน
ระบบ Pmis เสนอผู้เกี่ยวข้องลงนาม

สิน้สดุ

ตรวจสอบการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และ
แหล่งงตรวจสอบรายงานการเดินทางไปราชการ 

ส่งหน่วยงานฝ่ายแผน/การเงินงานคลังเพื่อ
ด าเนินการเบิกจ่าย



มรภ.เพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนนิการแผนภมูสิายงาน (Flowchart) ขัน้ตอน/วธิดี าเนนิการ

1.รับเอกสารและหลักฐานค่าใช้จ่ายจากผู้รับผิดชอบโครงการ

10 นาที

2. ตรวจสอบโครงการท่ีได้รับอนุมัติ วัตถุประสงค์ กิจกรรม และ
งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 15 นาที

3. ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายแต่ละ
ประเภท ตรวจสอบว่าเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ
หรือไม่

30 นาที

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) เขียนโดย งานการเงินและบัญชี คณะมนุษยศาสตร์ฯ

          งานจัดท าเอกสารชุดเบิกค่าใช้จ่าย            
ประเภทค่าใช้จ่ายโครงการของคณะมนุษยศาสตร์ฯ

อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

6. จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเรียงล าดับและรวบรวมหลักฐาน
เป็นชุดเอกสารเบิกจ่าย

1 ช่ัวโมง

4. กรณีเอกสารไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง แจ้งผู้ด าเนินโครงการหรือ
เจ้าของโครงการ/ส่งเอกสารเพ่ิมเติมแจ้งผู้รับผิดชอบโครงการแก้ไขหรือ
จัดส่งเอกสารเพ่ิมเติม

5. ตรวจสอบประเภทและอัตราค่าใช้จ่ายให้สอดคล้องกับโครงการและ
หลักเกณฑ์ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

ตามระยะเวลาการแก้ไข

30 นาที

7. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล จ านวนเงิน และเอกสารท้ังหมดอีก
คร้ัง เสนอเอกสารให้ผู้เดินทางและผู้มีอ านาจลงนามในเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

8.ตรวจสอบความครบถ้วนของลายมือช่ือและเอกสารก่อนส่งเบิกจ่าย

9.น าส่งชุดเอกสารส่งให้หน่วยงานการเงิน/กองคลังเพ่ือด าเนินการ
เบิกจ่ายบันทึกทะเบียนคุมเอกสาร/ติดตามสถานะการเบิกจ่าย และ
จัดเก็บส าเนาเอกสาร

10 นาที

15 นาที

15 นาที

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องหรือไม่

รับเอกสารและหลักฐาน                   ค่าใช้จ่าย
จากโครงการ 

ตรวจสอบโครงการที่ได้รับอนุมัติและงบประมาณ

เริม่ตน้

ครบถ้วนไม่ครบ/ผิด

แจ้งผู้เดินทางแก้ไข/
เพิ่มเติม

จัดท าเอกสารการเบิกจ่าย

ตรวจสอบประเภทและ

จัดเรียงและจัดท าเอกสารเป็นชุดเบิก ใน
ระบบ Pmis เสนอผู้เกี่ยวข้องลงนาม

สิน้สดุ

ตรวจสอบหลักฐานและ เอกสาร
ประกอบการเบิกจา่ย

ส่งหน่วยงานฝ่ายแผน/การเงินงานคลังเพื่อ
ด าเนินการเบิกจ่าย
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2. รับแบบขอเบิก บันทึกช่ัวโมงสอน ตารางสอน และเอกสารประกอบ
15 นาที

1.แจ้งก าหนดการและประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง จัดส่งเอกสาร
ประกอบการเบิก

ตามรอบการท าเบิก

3.ตรวจสอบรายวิชา ตารางสอน ค าส่ังหรือการอนุมัติ และภาระงานสอน 
ตรวจสอบให้ตรงกับตารางสอนและหลักฐานการจัดการเรียนการสอน
ตรวจสอบให้ตรงกับตารางสอนและหลักฐานการจัดการเรียนการสอน
ตรวจสอบข้อมูล ลายมือช่ือ และเอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 
ด าเนินการตรวจสอบสิทธิและอัตราค่าตอบแทนตรวจสอบประเภทการ
สอน จ านวนช่ัวโมง และอัตราค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์

แผนภมูสิายงาน (Flowchart) ขัน้ตอน/วธิดี าเนนิการ

9. บันทึกทะเบียนคุมเอกสาร ติดตามสถานะ และจัดเก็บส าเนา

20 นาที

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) เขียนโดย งานการเงินและบัญชี คณะมนุษยศาสตร์ฯ
งานจัดท าเอกสารชุดเบิกค่าตอบแทนการจัดการเรียน

การสอนของคณะมนุษยศาสตร์ฯ
อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

7.จัดท าเอกสารชุดเบิกค่าตอบแทนการสอน ผ่านระบบ PMIS เสนอผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัต

20 นาที

8.น าส่งชุดเอกสารเพ่ือด าเนินการตรวจสอบและเบิกจ่าย

15 นาที

3 ช่ัวโมง

5. เสนอผู้รับผิดชอบและผู้มีอ านาจพิจารณาตามล าดับ
15 นาที

6.ตรวจสอบลายมือช่ือ เอกสารประกอบ และความถูกต้องของจ านวนเงิน
40 นาที

2 ช่ัวโมง

4. ค านวณจ านวนเงินตามจ านวนช่ัวโมงหรือคาบสอนและอัตราท่ีได้รับ
อนุมัติจัดท าแบบขอเบิก บันทึกข้อความ และเอกสารประกอบการเบิก
ตรวจสอบรายละเอียด จ านวนเงิน และเอกสารหลักฐานอีกคร้ัง

เอกสารครบถ้วนถูกตอ้ง

ประสานฝ่ายที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกบัเอกสารที่ใช้ใน

รับเอกสารและหลักฐานประกอบการเบิก

เริม่ตน้

แจ้งอาจารย์หรือผู้ที่

จัดท าตารางประกอบการเบิกค่าสอน ตรวจสอบจ านวนเงินและ

จัดท าเอกสารและรวบรวมชุด
เบิกค่าตอบแทนการสอน

สิน้สดุ

ตรวจสอบจ านวนชั่วโมงหรือคาบสอน และค านวณ

เสนอผู้เกี่ยวข้อง/ผู้มีอ านาจลงนาม

ตรวจสอบความครบถ้วนก่อนน าส่งตรวจที่ฝ่ายสงเสริมและงาน
ทะเบียน เสนอผู้บริหารอนุมัติ

จัดท าเอกสารชดุเบิกในระบบ PMIS และเสนอหัวหน้า

ส่งหน่วยงานการเงินหรือหน่วยงานที่รบัผิดชอบ

ติดตามผลการเบิกจ่ายและการโอนเงินแจ้ง

ครบถ้วนถูกต้องไม่ถูกต้อง



มรภ.เพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนนิการขัน้ตอน/วธิดี าเนนิการ

1.ตรวจสอบก าหนดการและรอบการเบิกจ่าย ตรวจสอบปฏิทินหรือ
ก าหนดวันน าส่งเอกสารเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย/หน่วยงานการเงิน เพ่ือ
วางแผนการด าเนินงานให้ทันตามรอบ

10 นาที

เขียนโดย งานการเงินและบัญชี คณะมนุษยศาสตร์ฯ
งานจัดท าเอกสารชุดเบิกค่าจ้างช่ัวคราว ค่าตอบแทนราย

เดือน และค่าประจ าต าแหน่งผู้บริหารของคณะ
มนุษยศาสตร์ฯ

อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow)

แผนภมูสิายงาน (Flowchart)

5. เสนอผู้รับผิดชอบและผู้มีอ านาจพิจารณาตามล าดับ
15 นาที

6.ตรวจสอบลายมือช่ือ เอกสารประกอบ และความถูกต้องของจ านวนเงิน
40 นาที

2. ตรวจสอบรายช่ือผู้ปฏิบัติงานช่ัวคราว ตรวจสอบรายช่ือบุคลากรท่ีมี
สิทธิได้รับค่าจ้างช่ัวคราวในรอบเดือน รวมถึงการเปล่ียนแปลงสถานะ เช่น
 เร่ิมปฏิบัติงานใหม่ ส้ินสุดสัญญา หรือลาออก

15 นาที

4. ตรวจสอบระยะเวลาการจ้างและสิทธิการได้รับเงิน ตรวจสอบวัน
เร่ิมต้นและส้ินสุดการจ้าง การต่อสัญญา หรือการเปล่ียนแปลงข้อมูลท่ีมี
ผลต่อสิทธิในการได้รับค่าจ้าง

20 นาที

3.รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง เช่น 
สัญญาจ้าง ค าส่ังจ้าง เอกสารแสดงสิทธิ และเอกสารอ่ืน ๆ ตามท่ี
หน่วยงานก าหนด

5. ตรวจสอบข้อมูลการปฏิบัติงาน ตรวจสอบข้อมูลการมาปฏิบัติงาน การ
ลา การขาดงาน หรือข้อมูลอ่ืนท่ีอาจมีผลต่อจ านวนเงินท่ีต้องเบิกจ่าย 3 ช่ัวโมง

6.ข้อมูลและเอกสารครบถ้วนถูกต้องหรือไม่? ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายช่ือ อัตราค่าจ้าง ระยะเวลาการจ้าง และเอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิก

15 นาที

20 นาที

7.จัดท าเอกสารชุดเบิกค่าตอบแทนการสอน ผ่านระบบ PMIS เสนอผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัต

20 นาที

8.น าส่งชุดเอกสารเพ่ือด าเนินการตรวจสอบและเบิกจ่าย

15 นาที

9. บันทึกทะเบียนคุมเอกสาร ติดตามสถานะ และจัดเก็บส าเนา

20 นาที

ข้อมูลเอกสารถกูตอ้ง

ตรวจสอบก าหนดการและรอบการเบิกจ่าย
ประจ าเดือน

รวบรวมข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงิน

เริม่ตน้

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของยอดรวม

จัดท าเอกสารชดุเบิกในระบบ 
PMIS และเสนอหัวหน้า

ส านักงานและคณบดีลงนาม

สิน้สดุ

ตรวจสอบค าสั่งแต่งต้ัง / สัญญาจ้าง / สิทธิการได้รับ
เงิน

เสนอผู้เกี่ยวข้อง/ผู้มีอ านาจลง
นาม

ตรวจสอบอัตราและระยะเวลาตามสิทธิ์ รายละเอียดการเบิกจ่าย 
และจ านวนเงิน

ตรวจสอบเอกสารกอ่นน าส่ง/สง่ฝ่ายแผนตอ่งาน

ครบถ้วนถูกต้องไม่ครบถ้วน

ค่าจ้างชั่วคราว

ค่าตอบแทนรายเดือน

ค่าประจ าต าแหน่งผู้บริหาร

แยกประเภทการเบิกจา่ย



มรภ.เพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนนิการ

1. ตรวจสอบก าหนดการจัดท ารายงาน ตรวจสอบปฏิทินและก าหนด
ระยะเวลาการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณท่ีมหาวิทยาลัยหรือ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องก าหนด

2. รวบรวมข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ รวบรวมข้อมูลวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร จ าแนกตามแผนงาน ผลผลิต โครงการ 
กิจกรรม หรือหมวดรายจ่าย

1 ช่ัวโมง

3. รวบรวมข้อมูลผลการเบิกจ่าย รวบรวมข้อมูลยอดการใช้จ่าย
งบประมาณจากระบบการเงิน รายงานการเบิกจ่าย หรือข้อมูลจาก
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

1 ช่ัวโมง

6. ขอข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณคงเหลือ ให้ผู้รับผิดชอบระบุ
แผนการด าเนินงาน กิจกรรม และระยะเวลาการใช้จ่ายงบประมาณท่ี
เหลือ/ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล จ านวนเงิน และเอกสารท้ังหมด
อีกคร้ัง เสนอเอกสารให้ผู้เดินทางและผู้มีอ านาจลงนามในเอกสารท่ี
เก่ียวข้อง

1 ช่ัวโมง

7. เสนอผู้บริหารพิจารณา น าเสนอรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ
ข้อมูลการเร่งรัดการใช้เงินงบประมาณต่อผู้บริหารคณะ 10 นาที

4. ตรวจสอบยอดงบประมาณคงเหลือ เปรียบเทียบวงเงินท่ีได้รับจัดสรร
กับยอดเบิกจ่าย เพ่ือค านวณยอดงบประมาณคงเหลือของแต่ละรายการ/
วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณ วิเคราะห์ผลการเบิกจ่ายเทียบกับ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณและเป้าหมายท่ีก าหนด

5. จ าแนกรายการงบประมาณท่ีมีความเส่ียง ตรวจสอบรายการท่ีมีผลการ
เบิกจ่ายต่ า งบประมาณคงเหลือสูง หรือมีแนวโน้มไม่สามารถด าเนินการ
ได้ตามแผน/ประสานผู้รับผิดชอบงบประมาณ/โครงการ แจ้งข้อมูลผลการ
ใช้จ่ายและยอดงบประมาณคงเหลือให้ผู้รับผิดชอบโครงการหรือ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ

50 นาที

30 นาที

8.เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ ติดตามและแจ้งเตือนผู้รับผิดชอบโครงการ
ให้ด าเนินกิจกรรมและเบิกจ่ายตามแผนและระยะเวลาท่ีก าหนด 1 ช่ัวโมง

9.แจ้งผลและติดตามการด าเนินงาน แจ้งผลการพิจารณาและข้อส่ังการให้
ผู้รับผิดชอบงบประมาณหรือโครงการทราบ พร้อมติดตามผลการ
ด าเนินงาน/จัดเก็บรายงานและเอกสารประกอบ จัดเก็บรายงาน ข้อมูล
การเบิกจ่าย

15 นาที

2 ช่ัวโมง

งานจัดท ารายงานผลการใช้เงินงบประมาณคงเหลือและ
เร่งของคณะมนุษยศาสตร์ฯ

อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์
เขียนโดย งานการเงินและบัญชี คณะมนุษยศาสตร์ฯ

แผนภมูสิายงาน (Flowchart) ขัน้ตอน/วธิดี าเนนิการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow)

ตรวจสอบยอด
งบประมาณคงเหลือเทียบ

ตรวจสอบก าหนดการรายงาน

รวบรวมข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ

เริม่ตน้

ตรงไม่ตรง

ประสานผู้รับผิดชอบ
งบประมาณ

จัดท ารายงานผลการใช้จ่าย

เร่งรัดการใช้จ่าย

เสนอผู้บริหาร

สิน้สดุ

รวบรวมข้อมูลผลการเบิกจ่าย

แจ้งผลและติดตาม/จัดเก็บเอกสาร



1) ช่ืองานการดําเนินงานประชุมคณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow)

หน่วยงานงานบริหารและธุรการการดําเนินงานประชุม

คณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

เขียนโดย นางสาวสุภัคญาดา

ธนัชกรวรกิจ

ตําแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป

อนุมัติโดย

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

แผนภูมิสายงาน (workflow) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ

1.กําหนดวัตถุประสงค์ของการประชุมคณะกรรมการบริหาร

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

2.แจ้งเรียนเชิญประธานประชุมเกี่ยวกับการ กําหนดการประชุม

3.แจ้งนัดหมายการประชุมต่อผู้บริหาร และคณะกรรมการบริหาร

คณะทุกคน

3.1 แจ้งกําหนดการนัดหมายการประชุม

3.2 ลงตารางเวลาการประชุมภายในคณะฯ

4.กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีจัดการประชุมคณะกรรมการ

บริหารคณะฯ

ดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญประชุม

1.จัดทําหนังสือเชิญประชุมเพ่ือแจ้งวัน เวลาและสถานท่ีประชุม

พร้อมแนบแบบ ฟอร์มเสนอขอวาระการประชุมต่อ ผู้บริหาร

และคณะกรรมการบริหาร (ประธานหลักสูตรสาขาวิชา)

2.ตรวจสอบและติดตามขอข้อมูลเพ่ิมเติม

3.ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายเพ่ือให้ได้เอกสาร

เข้าแฟ้มวาระการประชุม

1.จัดทําบันทึกย่อสรุปเร่ืองแนบวาระการ ประชุมแต่ละเร่ือง

2.จัดทําร่างและเสนอร่างระเบียบวาระการ ประชุมเสนอต่อหัวหน้า

สํานักงานคณบดี เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง

1.จัดทําบันทึกขอใช้ห้องประชุม

2.ดําเนินการเขียนขอใช้ห้องประชุมในแบบฟอร์มการขอใช้ห้อง

ประชุม คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

3.เสนอบันทึกขอใช้ห้องประชุมต่อ หัวหน้าสําหนักงานคณบดี

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง

4.เสนอคณบดีลงนามอนุญาต

5.นําแบบฟอร์มมอบให้กับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายอาคารและสถานท่ี เพื่อขอ

ใช้ห้องประชุม

1.ตรวจสอบความถูกต้องอีกคร้ังเสนอร่าง วาระฯ ต่อรองคณบดี

ฝ่ายบริหารเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง

2.จัดทําสําเนาเอกสารแนบ/จัดแฟ้มระเบียบ วาระการประชุม

3.จัดส่งหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุม

ให้คณะกรรมการที่ เข้าร่วมประชุม (บางกรณีส่งอย่างน้อย

ล่วงหน้า 1 วัน)

1.เรียงลําดับความสําคัญ เน้ือหาของระเบียบวาระเพ่ือจัดทํา

เป็นเอกสารประกอบการ ประชุม

2.ตรวจสอบความถูกต้องของใบลงทะเบียน/รายชื่อคณะ

กรรมการท่ีเข้าประชุมให้เป็น ปัจจุบัน

3.เตรียมเอกสารสําหรับแจกในท่ีประชุม

1 วัน

1 ช่ัวโมง

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

เร่ิมต้น

รับเรื่องจากรองบริหารในการกําหนดการจัดการ

ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ

จัดทําบันทึกขอเชิญประชุม และเสนอขอวาระการประชุม

จัดทําร่าง ระเบียบวาระฯ เสนอผู้บริหารพิจารณา 1 วัน

จัดทําบันทึกขอใช้ห้องประชุม



1) ช่ืองานการดําเนินงานประชุมคณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (ต่อ)

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow)

หน่วยงานงานบริหารและธุรการการดําเนินงานประชุม

คณะกรรมการบริหาร

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

เขียนโดย นางสาวสุภัคญาดา ธนัชกรวรกิจ

ตําแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป

อนุมัติโดย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

แผนภูมิสายงาน (workflow) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ

ระหว่างวันประชุม

1.ดําเนินการจัดทํา Power Point เพื่อใช้ในวันประชุม

2.นํารายละเอียดการประชุม กําหนดการประชุมลงในระบบ

ออนไลน์ ไลน์กลุ่ม HUSO คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

3.ตรวจสอบอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น เคร่ืองปรับอากาศ เคร่ืองเสียง

ไมโครโฟน โต๊ะ เก้าอี้ เคร่ืองบันทึกเสียง โปรเจคเตอร์

และระบบ Internet เพื่อให้พร้อมต่อการใช้งาน

4.จัดเตรียมโต๊ะสําหรับลงทะเบียน

5.จัดห้องประชุม/จัดวางป้ายช่ือคณะกรรมการ บริหารคณะฯ

6.จัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เพื่อใช้สําหรับการนําเสนอ

ข้อมูลต่อท่ีประชุม

7. ประสานร้านค้าเพื่อจัดเตรียมอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

รับลงทะเบียนการเข้าร่วมประชุมและดูแลอํานวยความ

สะดวกให้กับคณะกรรมการท่ีเข้าร่วมประชุม

1. ตรวจสอบความพร้อมของสถานท่ี เช่น ผังท่ีน่ังป้ายช่ือ

เคร่ืองเสียง ไมโครโฟน เคร่ืองบันทึกเสียง เป็นต้น

เขียนสรุปประเด็นต่าง ๆ และจดบันทึกผลการประชุม

1.จัดทําสรุปมติการประชุม (ฉบับร่าง) เสนอเลขานุการ

ท่ีประชุม และรองคณบดีฝ่ายบริหาร ปรับแก้ไข

2.แจ้งมติท่ีประชุมให้หน่วยงานเจ้าของเร่ืองพร้อม สําเนา

ให้คณะกรรมการ/บุคคล/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ดําเนินการพิมพ์และตรวจทานรายงานการประชุม

1.ติดตามผลตามมติท่ีประชุมเพื่อดําเนินการในส่วน ท่ีเกี่ยวข้อง/

ดําเนินการตามท่ีมติท่ีประชุม ในเรื่องซ่ึง

ไม่อยู่ในความรับผิดขอบของหน่วยงานใด หรือ ตามท่ี

ผู้บริหารมอบหมาย เช่น การจัดทําประกาศฯ คําส่ังฯ ต่าง ๆ

ตามมติท่ีประชุม

2.ติดตามประสานงานกับคณะหน่วยงานในเร่ืองท่ียัง

ไม่ส้ินสุดเพื่อดําเนินการให้เป็นไปตามมติท่ีประชุม

3.จัดเก็บรายงานการประชุมท่ีได้รับการรับรองแล้วไว้

เป็นหลักฐานของทางราชการ

4. รวบรวมมติการประชุม และรายงานการประชุมเพื่อ

เป็นข้อมูลทางการประกันคุณภาพการศึกษาและเพื่อ

การสืบค้นในอนาคต

ตรวจสอบและนําเสนอผู้บริหารเพื่อเซ็นรับรอง

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

7 วัน

30 นาที

ประสานเจ้าหน้าท่ีดูแลห้องประชุม

ในการจัดเตรียมห้องประชุม/อาหาร

จัดทํา Power Point เพื่อใช้ในวันประชุม

นํารายละเอียดการประชุม กําหนดการประชุม ลงในระบบออนไลน์

ไลน์กลุ่มคณะกรรมการบริหารคณะมนุษนศาสตร์และสังคมศาสตร์

จัดเตรียมความพร้อมด้านสถานท่ี/โสตทัศนูปกรณ์/

ป้ายช่ือคณะกรรมการ และอาหารว่าง

รับลงทะเบียนการเข้าร่วมประชุมและดูแลอํานวยความสะดวกให้กับ

คณะกรรมการท่ีเข้าร่วมประชุม

เขียนสรุปประเด็นต่าง ๆ และจดบันทึกการประชุม

จัดทําสรุปมติการประชุม/จัดทํารายงานการประชุม

ตรวจสอบและนําเสนอ

ผู้บริหารเพื่อเซ็นรับรอง

สําเนา และจัดเก็บเข้าแฟ้ม





 
 

 
 
 

 
1) ให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์แก่หน่วยงานภายในและภายนอก 

 
 
 
 
 

มรภ.เพชรบูรณ ์

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Work Procedure) 

ให้บริการการใช้สื่อโสตทัศนูปกรณ์ เช่น เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ 
คอมพิวเตอร์ เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ 3 มิติ ถ่ายวีดีทัศน์ ถ่าย

ภาพนิ่ง ฯลฯ 

 
งานโสตทัศนศึกษา   
อนุมัติโดย คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์ 

ผู้ด าเนินการ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง 

 
งานโสตทัศนศึกษา 

 

 
งานโสตทัศนศึกษา 

 

งานโสตทัศนศึกษา 
 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 
 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

 
คณบด/ีหัวหน้าส านักงาน 

 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียดกระบวนงาน (Workflows& Job descriptions) 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

เสนอคณบดี/หัวหน้า
ส านกังาน 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

จัดระบบคิวและบริหารการใช้สื่อ 

โสตทัศนศึกษา 

 

 

รับบันทึกข้อความ/แบบฟอรม์ขอ
อนุญาตใช้สื่อโสตทัศนศึกษา 

โสตทัศนศึกษา 

 

ให้บริการสื่อฯตามที่ขออนุญาต 

คณบด/ีหัวหน้าส านักงานลงนาม 



 
 

รายละเอียดขั้นตอนการท างานการให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์แก่หน่วยงานภายในและภายนอก 
 

ขั้นตอนการการด าเนินการ วิธีการด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

อ้างอิง 

1. รับบันทึกข้อความหรือ
แบบฟอร์มการขออนุญาตในการ
ใช้สื่อโสตทัศนูปกรณ์  

- รับบันทึกข้อความหรือ
แบบฟอร์มการขออนุญาตใน
การใช้สื่อโสตทัศนูปกรณ์ เช่น 
เครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ 
โทรทัศน์ เครื่องเล่นวีดีทัศน์ 
เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ 
คอมพิวเตอร์ เครื่องเสียง เครื่อง
ฉายภาพ 3 มิติ ถ่ายวีดีทัศน์ 
ถ่ายภาพนิ่ง ฯลฯ 

15 นาที 

บันทึกข้อความหรือแบบฟอร์ม
การขออนุญาตในการใช้สื่อ
โสตทัศนูปกรณ์ เช่น เครื่องฉาย
ภาพข้ามศีรษะ โทรทัศน์ เครื่อง
เล่นวีดีทัศน์ เครื่องฉาย
โปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ 
เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ 3 
มิติ ถ่ายวีดีทัศน์ ถ่ายภาพนิ่ง 
ฯลฯ 
จากหน่วยงานภายในคณะฯ เช่น 
อาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา 
รวมถึงหน่วยงานภายนอกคณะฯ 
หรือภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
กรณีขอความร่วมมือมาทาง
คณะฯ 

 
 

2. จัดระบบคิวและบริหารการใช้
สื่อโสตทัศนศึกษา 

- จัดระบบคิวการใช้งานและ
จ านวนสื่อตามท่ีร้องขอในการ
ใช้งาน 

10 นาที 

3. เสนอคณบดี/หัวหน้าส านักงาน
ทราบถึงระบบคิวและจ านวนสื่อ
โสตทัศนศึกษา ที่ร้องขอ ว่ามี
จ านวนพอเพียง 

- เสนอคณบดี/หัวหน้า
ส านักงานทราบถึงระบบคิวและ
จ านวนสื่อโสตทัศนศึกษา ที่ร้อง
ขอ ว่ามีจ านวนพอเพียง 

15 นาที 

4. คณบดี/หัวหน้าส านักงาน 
ลงนามหรือแจ้งว่าอนุญาต 

- คณบดี/หัวหน้าส านักงาน 
ลงนามหรือแจ้งว่าอนุญาต 

20 นาที 

5. ให้บริการสื่อโสตทัศนศึกษา
ตามท่ีขออนุญาต   

- ให้บริการสื่อโสตทัศนศึกษา 
ตามท่ีขออนุญาต   1 วัน 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

2) บันทึกภาพนิ่งและวีดีทัศน์กิจกรรมต่างๆ ที่คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้ด าเนินการ 
 

 
 
 
 

มรภ.เพชรบูรณ ์

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Work Procedure) 

ให้บริการบันทึกภาพนิ่งและวีดีทัศน์กิจกรรมต่างๆ ท่ีคณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ ได้ด าเนินการ 

 
งานโสตทัศนศกึษา   
อนุมตัิโดย คณะมนุษยศาสตรแ์ละ
สังคมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง 

งานโสตทัศนศึกษา  
งานโสตทัศนศึกษา 

 

งานโสตทัศนศึกษา  
งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

 
งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

 
คณบด/ีหัวหน้าส านักงาน 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

 

 
 
 
 

สิ้นสุด 

บันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม/ค าสั่งขอใช้บริการ
บันทึกภาพนิ่งและวดีีทัศน ์

เสนอคณบดี/หัวหน้า
ส านักงาน 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ให้บริการสื่อตามที่ขออนุญาต 

จัดระบบคิวและบริหารการใช้สื่อฯ
ฯ 

โสตทัศนศึกษ 

 

 

คณบด/ีหัวหน้าส านักงานลงนาม/ 
แจ้งอนุญาตด้วยวาจา 

เริ่มต้น 



 
 

รายละเอียดขั้นตอนการท างานด้านการบันทึกภาพนิ่งและวีดีทัศน์กิจกรรมต่างๆ ที่คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
ได้ด าเนินการ 
 

ขั้นตอนการการด าเนินการ วิธีการด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

อ้างอิง 

1. บันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม/
ค าสั่ง ขอใช้บริการบันทึก
ภาพนิ่งและวีดีทัศน์กิจกรรม
ต่างๆ ที่คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ได้ด าเนินการ 
 

- รับบันทึกข้อความ/
แบบฟอร์ม/ค าสั่ง ขอใช้
บริการบันทึกภาพนิ่งและวีดี
ทัศน์กิจกรรมต่างๆ ที่คณะ
มนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ได้ด าเนินการ 

15 นาที 

บันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม/
ค าสั่ง ขอใช้บริการบันทึก
ภาพนิ่งและวีดีทัศน์กิจกรรม
ต่างๆ จากหน่วยงานภายใน
คณะฯ เช่น อาจารย์ 
เจ้าหน้าที่ นักศึกษารวมถึง
หน่วยงานภายนอกคณะฯ 
หรือภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
กรณีขอความร่วมมือมาทาง
คณะฯ 
 
 

2. จัดระบบคิวและบริหารการ
ใช้สื่อโสตทัศนศึกษา 

- จัดระบบคิวการใช้งานและ
จ านวนสื่อตามท่ีร้องขอ
ส าหรับการใช้งานใน
กิจกรรม/โครงการ นั้นๆ 

15 นาที 

3. เสนอคณบดี/หัวหน้า
ส านักงานทราบถึงจ านวนและ
ปริมาณสื่อโสตทัศนศึกษา ที่ร้อง
ขอ ว่า มีจ านวนพอเพียงและ
จัดระบบคิวบริการบันทึก
ภาพนิ่งและวีดีทัศน์กิจกรรม
ต่างๆ ที่คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ได้ด าเนินการ 
 

- เสนอคณบดี/หัวหน้า
ส านักงานทราบถึงจ านวน
และปริมาณสื่อโสตทัศน
ศึกษา ที่ร้องขอ ว่า มีจ านวน
พอเพียงและจัดระบบคิว
บริการบันทึกภาพนิ่งและวีดี
ทัศน์กิจกรรมต่างๆ ที่คณะ
มนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ได้ด าเนินการ 

20 นาที 

4. คณบดี/หัวหน้าส านักงาน 
ลงนาม 

- คณบดี/หัวหน้าส านักงาน 
ลงนามหรือแจ้งว่าอนุญาต
ด้วยวาจา 

15 นาที 

5. ให้บริการบันทึกภาพนิ่งและ 
วีดีทัศน์กิจกรรมต่างๆ ที่คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ได้ด าเนินการ ตามท่ีขออนุญาต   

- ให้บริการบันทึกภาพนิ่งและ 
วีดีทัศน์กิจกรรมต่างๆ ที่คณะ
มนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ได้ด าเนินการ 
ตามท่ีขออนุญาต   

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

   3) ควบคุมระบบแสง เสียง ระบบภาพ ห้องประชุม  อบรม สัมมนา 
 

 
 
 
 

มรภ.เพชรบูรณ ์

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Work Procedure) 

 
ควบคุมระบบแสง เสียง ระบบภาพ ห้องประชุม   

อบรม สัมมนา 

 
งานโสตทัศนศึกษา 
อนุมัติโดย คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์ 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง 

งานโสตทัศนศึกษา  
งานโสตทัศนศึกษา 

 

งานโสตทัศนศึกษา 
 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 
 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

 
คณบด/ีหัวหน้าส านักงาน 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

เสนอคณบดี/หัวหน้า
ส านักงาน 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ให้บริการสื่อตามที่ขออนุญาต 

จัดระบบคิวและบริหารการใช้สื่อฯ 

โสตทัศนศึกษา 

 

 

คณบด/ีหัวหน้าส านักงานลงนาม/แจ้ง
อนุญาตด้วยวาจา 

เริ่มต้น 

บันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม/ค าสั่งขอใช้
บริการระบบแสงเสียง ระบบภาพ ห้อประชุม  

อบรม สัมมนา 



 
 

รายละเอียดขั้นตอนการท างานด้านการควบคุมระบบแสง เสียง ระบบภาพ ห้องประชุม  อบรม สัมมนา 

ขั้นตอนการการด าเนินการ วิธีการด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

อ้างอิง 

1. บันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม/
ค าสั่งขอใช้บริการระบบแสง
เสียง ระบบภาพ ห้องประชุม  
อบรม สัมมนา 
 

- รับบันทึกข้อความ/
แบบฟอร์ม/ค าสั่ง 
ขอใช้บริการระบบแสงเสียง 
ระบบภาพ ห้องประชุม  
อบรม สัมมนา 

15 นาที 

บันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม/
ค าสั่ง ขอใช้การใช้บริการ
ระบบแสงเสียง ระบบภาพ 
ห้องประชุม  อบรม สัมมนา 
จากหน่วยงานภายในคณะฯ 
เช่น อาจารย์ เจ้าหน้าที่ 
นักศึกษารวมถึงหน่วยงาน
ภายนอกคณะฯ หรือภายนอก
มหาวิทยาลัยฯ กรณีขอความ
ร่วมมือมาทางคณะฯ 
 
 
 

2. จัดระบบคิวและบริหารการ
ใช้สื่อโสตทัศนศึกษา 

- จัดระบบคิวการใช้งานและ
จ านวนสื่อตามท่ีร้องขอการใช้
บริการสื่อโสตทัศนศึกษา 

15 นาที 

3. เสนอคณบดี/หัวหน้า
ส านักงานทราบถึงจ านวนและ
ปริมาณสื่อโสตทัศนศึกษา ที่ร้อง
ขอ ว่ามีจ านวนพอเพียงและ
จัดระบบคิวการใช้บริการระบบ
แสงเสียง ระบบภาพ ห้อง
ประชุม  อบรม สัมมนา 
 

- เสนอคณบดี/หัวหน้า
ส านักงานทราบถึงจ านวน
และปริมาณสื่อโสตทัศน
ศึกษา ที่ร้องขอ ว่ามีจ านวน
พอเพียงและจัดระบบคิวการ
ใช้บริการระบบแสงเสียง 
ระบบภาพ ห้องประชุม  
อบรม สัมมนา 

15 นาที 

4. คณบดี/หัวหน้าส านักงาน 
ลงนาม 

- คณบดี/หัวหน้าส านักงาน 
ลงนามหรือแจ้งว่าอนุญาต
ด้วยวาจา 

15 นาที 

5. ให้บริการบันทึกภาพนิ่งและ 
วีดีทัศน์กิจกรรมต่างๆ ที่คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ได้ด าเนินการ ตามท่ีขออนุญาต   

- ให้บริการบันทึกภาพนิ่งและ 
วีดีทัศน์กิจกรรมตา่งๆ ที่คณะ
มนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ได้ด าเนินการ 
ตามท่ีขออนุญาต   

1 วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

4) ผลิตสื่อโสตทัศนศึกษา เช่น Computer Presentation เช่น PowerPoint และสื่อส าหรับการประชาสัมพันธ์คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 
 
 
 

มรภ.เพชรบูรณ ์

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Work Procedure) 

ให้บริการผลิตสื่อโสตทัศน์ เช่น  
Computer Presentation เช่น PowerPoint และสื่อส าหรับการ

ประชาสัมพันธ์ 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
งานโสตทัศนศึกษา 
อนุมัติโดย คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์ 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง 
งานโสตทัศนศึกษา  

งานโสตทัศนศึกษา 
 

งานโสตทัศนศึกษา  
งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 
 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

 
คณบด/ีหัวหน้าส านักงาน 

 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 
งานโสตทัศนศึกษา 

 

 
 

สิ้นสุด 

เสนอคณบดี/หัวหน้า
ส านักงาน 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ให้บริการผลิตสื่อตามที่ขออนุญาต 

จัดระบบคิวและบริหารการใช้สื่อฯ 

โสตทัศนศึกษา 

 

 

คณบด/ีหัวหน้าส านักงานลงนาม/แจ้ง
อนุญาตด้วยวาจา 

บันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม/ค าสั่งขอใช้บริการผลติผลิตสื่อโสตทัศน
ศึกษา เช่น Presentation เช่น PowerPoint และสื่อส าหรับ

ประชาสมัพันธ์คณะฯ 

เริ่มต้น 



 
 

รายละเอียดขั้นตอนการท างานด้านการให้บริการผลิตสื่อโสตทัศนศึกษา เช่น Computer Presentation เช่น 
PowerPoint และสื่อส าหรับการประชาสัมพันธ์คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

ขั้นตอนการการด าเนินการ วิธีการด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

อ้างอิง 

1. บันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม/
ค าสั่ง ขอใช้บริการให้บริการ
ผลิตสื่อโสตทัศนศึกษา เช่น 
VCD DVD CD Audio 
Computer Presentation เช่น 
PowerPoint และสื่อส าหรับ
การประชาสัมพันธ์ 
คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

- รับบันทึกข้อความ/
แบบฟอร์ม/ค าสั่ง ขอใช้
บริการให้บริการผลิตสื่อโสต
ทัศนศึกษา เช่น Computer 
Presentation เช่น 
PowerPoint และสื่อส าหรับ
การประชาสัมพันธ์ 
คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

15 นาที 

บันทึกข้อความ/แบบฟอร์ม/
ค าสั่ง ขอใช้บริการผลิตสื่อโสต
ทัศนศึกษา เช่น VCD DVD 
CD Audio Computer 
Presentation เช่น 
PowerPoint และสื่อส าหรับ
การประชาสัมพันธ์คณะ
มนุษยศาสตร์แลสังคมศาสตร์ 
จากหน่วยงานภายในคณะฯ 
เช่น อาจารย์ เจ้าหน้าที่ 
นักศึกษา รวมถึงหน่วยงาน
ภายนอกคณะฯ หรือภายนอก
มหาวิทยาลัยฯ กรณีขอความ
ร่วมมือมาทางคณะฯ 
 
 

2. จัดระบบคิวและบริหารการ
ใช้สื่อโสตทัศนศึกษา 

- จัดระบบคิวการขอใช้
บริการให้ผลิตสื่อโสตทัศน
ศึกษา  เช่น Computer 
Presentation เช่น 
PowerPoint และสื่อส าหรับ
การประชาสัมพันธ์ 
คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

15 นาที 

3. เสนอคณบดี/หัวหน้า
ส านักงานทราบถึงระยะเวลา
และระบบคิวขอใช้บริการให้
ผลิตสื่อโสตทัศนศึกษา เช่น 
VCD DVD CD Audio 
Computer Presentation เช่น 
PowerPoint และสื่อส าหรับ
การประชาสัมพันธ์ 
คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

- เสนอคณบดี/หัวหน้า
ส านักงานทราบถึงเสนอ
คณบดี/หัวหน้าส านักงาน
ทราบถึงระยะเวลาและระบบ
คิวการขอใช้บริการให้ผลิตสื่อ
โสตทัศนศึกษา เช่น 
Computer Presentation 
เช่น PowerPoint และสื่อ
ส าหรับการประชาสัมพันธ์ 
คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

15 นาที 

4. คณบดี/หัวหน้าส านักงาน 
ลงนามหรือแจ้งว่าอนุญาต 

- คณบดี/หัวหน้าส านักงาน 
ลงนามหรือแจ้งว่าอนุญาต
ด้วยวาจา 

15 นาที 

5. ให้บริการผลิตสื่อฯ 
 

- ให้บริการผลิตสื่อฯ 
 3 วัน 

 
 



 
 

ผลิต/ออกแบบและดูแลเว็บไซต์ เพื่อUpdate ข้อมลูข่าวสาร
ของคณะฯ ให้ข้อมูลข่าวสารเป็นปจัจุบันมากที่สดุ  

5) ออกแบบและดูแลเว็บไซต์ Update ข้อมูลข่าวสารของคณะฯ เพื่อให้ข้อมูลข่าวสารเป็นปัจจุบันมากที่สุด  
และรวดเร็วต่อความต้องการของนักศึกษา อาจารย์ และบุคคลทั่วไปเพื่อใช้ในการสืบค้น 

 
 
 
 
 

มรภ.เพชรบูรณ ์

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Work Procedure) 

ออกแบบและดูแลเว็บไซต์ เพื่อ Update ข้อมูลข่าวสารของคณะฯ 
เพื่อให้ข้อมูลข่าวสารเป็นปัจจุบันมากที่สุด และรวดเร็วต่อความ

ต้องการของนักศึกษา อาจารย์ และบุคคลทั่วไป 
เพื่อใช้ในการสืบค้น 

 
งานโสตทัศนศึกษา 
อนุมัติโดย คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์ 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวขอ้ง 
งานโสตทัศนศึกษา  

 
 
 

งานโสตทัศนศึกษา 
 

งานโสตทัศนศึกษา 

 
งานโสตทัศนศึกษา 

 
 

งานโสตทัศนศึกษา 

 
คณบด ี

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 
งานโสตทัศนศึกษา 

 

 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

เสนอคณบดีตรวจสอบ
แบบ/ข่าวสาร 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

น าเสนอทางเว็ปไซต์ของคณะฯ 

คณบดลีงนาม/แจ้งอนุญาตด้วยวาจา 



 
 

รายละเอียดขั้นตอนการท างานด้านการออกแบบและดูแลเว็บไซต์ เพื่อ Update ข้อมูลข่าวสารของคณะฯ ให้ข้อมูล
ข่าวสารเป็นปัจจุบันมากที่สุด และรวดเร็วต่อความต้องการของนักศึกษา อาจารย์ และบุคคลทั่วไปเพื่อใช้ในการสืบค้น 
 

ขั้นตอนการการด าเนินการ วิธีการด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

อ้างอิง 

1. ผลิต/ออกแบบและดูแล
เว็บไซต์ เพื่อ Update ข้อมูล
ข่าวสารของคณะฯ ให้ข้อมูล
ข่าวสารเป็นปัจจุบันมากที่สุด  
 

- ผลิต/ออกแบบและดูแล
เว็บไซต์  เพ่ือ Update 
ข้อมูลข่าวสารของคณะฯ ให้
ข้อมูลข่าวสารเป็นปัจจุบัน
มากที่สุด  

10 วัน 

เว็ปไซต์คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ 

 
 
 

2. เสนอคณบดี  - เสนอคณบดีพิจารณาการ
ออกแบบเพ่ือ เพ่ิมเติม หรือ
แก้ไขแบบเว็ปไซต์ของคณะฯ 
และน าข่าวสารที่จะน าเสนอ
ลงทางเว็ปไซต์ของคณะฯ 

30 นาที 

3. คณบดีลงนามหรือแจ้งว่า
อนุญาต 

- คณบดีลงนามหรือแจ้งว่า
อนุญาตให้น าเสนอทางเว็ป
ไซต์ของคณะฯ และ 
น าข่าวสารที่จะน าเสนอลง
ทางเว็ปไซต์ของคณะฯ 

20 นาที 

4. น าเสนอทางเว็ปไซต์ของ
คณะฯ  

- น าเสนอทางเว็ปไซต์ของ
คณะฯ  1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

6) จัดเก็บและบ ารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 
 

 
 
 
 

มรภ.เพชรบูรณ ์

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Work Procedure) 

จัดเก็บและบ ารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนศึกษาตรวจสอบและท าการ
ซ่อมแซมอุปกรณ์ที่ช ารุดเสียหาย 

รวมถึงลงโปรแกรมปฏิบัติการวินโดว์คอมพิวเตอร์ 
 

 
งานโสตทัศนศึกษา 
อนุมัติโดย  คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์ 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง 
งานโสตทัศนศึกษา  

งานโสตทัศนศึกษา 
 

งานโสตทัศนศึกษา 
 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 
 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

 
คณบด/ีหัวหน้าส านักงาน 

 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 
งานโสตทัศนศึกษา 

 

 

 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

เสนอคณบดี/หัวหน้า
ส านักงาน กรณีท่ีต้องส่ง
ซ่อมภายนอกหรือสั่งซ้ือ

อะไหล่ 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ตรวจสอบ และซ่อมแซม รวมถึงลงโปรแกรมวินโดว์คอมพิวเตอร์ 
ครุภณัฑ์และอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 

 

คณบด/ีหัวหน้าส านักงานลงนามแจ้ง
อนุญาต 

จัดท าปฏิทินจัดเก็บ ตรวจสอบ และซ่อมแซม รวมถึงลงโปรแกรม
วินโดว์คอมพิวเตอร์ ครุภณัฑ์และอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 

ส่งครุภัณฑ์และอุปกรณ์โสตทัศนศึกษาท่ีต้อง
ซ่อมแซมออกไปยังร้านภายนอกหรือสั่งซ้ืออะไหล่ 

 



 
 

รายละเอียดขั้นตอนการท างานด้านการจัดเก็บและบ ารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 

ขั้นตอนการการด าเนินการ วิธีการด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

อ้างอิง 

1. จัดท าปฏิทินจัดเก็บ 
ตรวจสอบ และซ่อมแซม รวมถึง
ลงโปรแกรมวินโดว์คอมพิวเตอร์ 
ครุภัณฑ์และอุปกรณ์โสตทัศน
ศึกษา 

- จัดท าปฏิทินจัดเก็บ 
ตรวจสอบ และซ่อมแซม 
รวมถึงลงโปรแกรมวินโดว์
คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์และ
อุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 

2 วัน 

เล่มทะเบียนครุภัณฑ์ประจ า
คณะฯ/ปฏิทินจัดเก็บ
ตรวจสอบ และซ่อมแซม/
บันทึกข้อความขออนุญาตส่ง
ครุภัณฑ์ไปซ่อมยังร้าน
ภายนอก /บันทึกข้อความขอ
อนุญาตซื้ออะไหล่ครุภัณฑ์  
 
 

2. ตรวจสอบ และซ่อมแซม 
รวมถึงลงโปรแกรมวินโดว์
คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์และ
อุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 

- ตรวจสอบ และซ่อมแซม 
อุปกรณ์โสตทัศนศึกษา เช่น 
เครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ 
โทรทัศน์ เครื่องเล่นวีดีทัศน์ 
เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ 
คอมพิวเตอร์ เครื่องเสียง 
เครื่องฉายภาพ 3 มิติ ถ่ายวีดี
ทัศน์ ถ่ายภาพนิ่ง ฯลฯ 
รวมถึงลงโปรแกรมวินโดว์
คอมพิวเตอร์ ทุกเครื่องใน
ห้องเรียน และ ห้องพัก
อาจารย์ 

25 วัน 

3. เสนอคณบดี/หัวหน้า
ส านักงานทราบ กรณีท่ีต้องส่ง
ซ่อมภายนอก หรือสั่งซื้ออะไหล่ 
 

- เสนอคณบดี/หัวหน้า
ส านักงานทราบ กรณีท่ีต้อง
ส่งซ่อมภายนอกหรือสั่งซื้อ
อะไหล่ 

20 นาที 

4. คณบดี/หัวหน้าส านักงาน 
ลงนามหรือแจ้งว่าอนุญาต 

- คณบดี/หัวหน้าส านักงาน 
ลงนามหรือแจ้งว่าอนุญาต
ด้วยวาจา 

15 นาที 

5. ส่งครุภัณฑ์และอุปกรณ์โสต
ทัศนศึกษาออกไปซ่อมแซมยัง
ร้านภายนอก/สั่งซื้ออะไหล่ 

- ส่งครุภัณฑ์และอุปกรณ์โสต
ทัศนศึกษาออกไปซ่อมแซม
ยังร้านภายนอก/สั่งซื้ออะไหล่ 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

7) ให้ค าปรึกษาทางด้านเทคโนโลยีทางการศึกษาและการใช้สื่อโสตทัศนูปกรณ์ แก่คณาจารย์ เจ้าหน้าที่  
และนักศึกษา  

 
 
 
 
 

มรภ.เพชรบูรณ ์

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Work Procedure) 

ให้ค าปรึกษาทางด้านเทคโนโลยีทางการศึกษาและการใช้สื่อ
โสตทัศนูปกรณ์ แก่คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ 

และนักศึกษา 

 
งานโสตทัศนศึกษา 
อนุมัติโดย คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง 
งานโสตทัศนศึกษา  

งานโสตทัศนศึกษา 
 

งานโสตทัศนศึกษา 
 

คณาจารย์ เจ้าหน้าท่ี และ
นักศึกษา 

 
 

งานโสตทัศนศึกษา 

 
คณาจารย์ เจ้าหน้าท่ี และ

นักศึกษา 
 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

 

 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ส าเรจ็ ไม่ส าเร็จ 

ใช้งานสื่อโสตทัศศึกษาได้ตามปกต ิ

รับให้ค าปรึกษาและแก้ปญัหาและการใช้สื่อโสตทัศนศึกษา
ให้แกค่ณาจารย์ เจ้าหนา้ที่ และนกัศึกษา 

ให้ค าปรึกษาและแก้ปัญหา
การใช้งานสื่อโสตทัศศึกษา

(เพื่อแก้ปัญหาเร่งด่วน) 



 
 

รายละเอียดขั้นตอนการท างานด้านการให้ค าปรึกษาทางด้านเทคโนโลยีทางการศึกษา และการใช้สื่อโสตทัศนูปกรณ์ ให้กับ
คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา  
 

ขั้นตอนการการด าเนินการ วิธีการด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

อ้างอิง 

1. รับให้ค าปรึกษาและ
แก้ปัญหาและการใช้สื่อ
โสตทัศนูปกรณ์ ให้กับ
คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และ
นักศึกษา 
 

- รับให้ค าปรึกษาและ
แก้ปัญหาและการใช้สื่อ
โสตทัศนูปกรณ์ ให้กับ
คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และ
นักศึกษา(กรณีแก้ปัญหา
เร่งด่วนหรือแก้ไขปัญหา
เบื้องต้น) 

10 นาที 

ให้บริการผ่านโทรศัพท์ 8519 
หรือ โทรศัพท์มือถือ หรือ 
ด าเนินการแก้ปัญหาดังกล่าว
ด้วยตนเองถึงสถานที่กรณี
ผู้รับบริการไม่สามารถแก้ไข
ปัญหาเบื้องต้นได้ 

 
 
 

2. ให้ค าปรึกษาและแก้ปัญหา 
การใช้งานสื่อโสตทัศศึกษา 
(กรณีแก้ปัญหาเร่งด่วนหรือ
แก้ไขปัญหาเบื้องต้น) 
 

- ให้ค าปรึกษาและ
แก้ปัญหาการใช้งานสื่อโสต
ทัศศึกษา(กรณีแก้ปัญหา
เร่งด่วนหรือแก้ไขปัญหา
เบื้องต้น) 

10 นาที 

3. ใช้งานสื่อโสตทัศศึกษา 
ได้ตามปกติ 
 

- ผู้ใช้สามารถแก้ปัญหาและ
ใช้งานสื่อโสตทัศศึกษาได้
ตามปกติ 

10 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

8) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 

มรภ.เพชรบูรณ ์

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Work Procedure) 

 
ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการเปิด

ซองครุภัณฑ์ กรรมการตรวจรับครุภัณฑ์ ตรวจสอบครุภัณฑ์
ของคณะฯ ประจ าปี ฯลฯ 

 

 
งานโสตทัศนศึกษา 
อนุมัติโดย  คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์ 
 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง 
งานโสตทัศนศึกษา  

งานโสตทัศนศึกษา 
 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

ผู้มอบหมายงาน/ภารกิจท่ีปฏิบตั ิ
 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานโสตทัศนศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

รับมอบหมายงาน 

 

ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการเปดิซอง
ครุภณัฑ์ กรรมการตรวจรับครภุัณฑ์ ตรวจสอบครุภณัฑข์องคณะฯ 

ประจ าปี ฯลฯ 

เริ่มต้น 

แจ้งผู้มอบหมายงานถึงภารกิจท่ีปฏิบัติกรณีเสร็จสิ้น
ภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย 



 
 

รายละเอียดขั้นตอนการท างานด้านการปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการเปิดซองครุภัณฑ์   
กรรมการตรวจรับครุภัณฑ์ ตรวจสอบครุภัณฑ์ของคณะฯ ประจ าปี ฯลฯ 

ขั้นตอนการการด าเนินการ วิธีการด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

อ้างอิง 

1.รับมอบหมายงาน - รับมอบหมายงาน 15 นาที บันทึกข้อความ/ค าสั่งแต่งตั้ง/
ค าสั่งมอบหมายงาน  2. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับ

มอบหมาย เช่น กรรมการเปิด
ซองครุภัณฑ์ กรรมการตรวจรับ
ครุภัณฑ์ ฯลฯ 

- ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับ
มอบหมาย เช่น กรรมการ
เปิดซองครุภัณฑ์ กรรมการ
ตรวจรับครุภัณฑ์ ตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ของคณะฯ ประจ าปี 
ฯลฯ 

1 วัน 

3. แจ้งผู้มอบหมายงานถึง
ภารกิจที่ปฏิบัติกรณีเสร็จสิ้น 

- แจ้งผู้มอบหมายงานถึง
ภารกิจที่ปฏิบัติกรณีเสร็จสิ้น 1 วัน 

 



 
 

1)  ตรวจสอบหลักสูตรที่ขอรับการจัดทำหลักสูตรใหม่/การปรับปรุง/เปลี่ยนแปลง 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure) 
งานบริการการศึกษา 

ตรวจสอบหลักสูตรที่ขอรับการจัดทำหลักสูตรใหม่/การปรับปรุง/เปลี่ยนแปลง 
(ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา) 

เขียนโดย นางสาวจุฑามาศ   
อินทรรักษ์ 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
อนุมัติโดย คณะมนุษยศาสตรแ์ละ
สังคมศาสตร ์
มหาวิทยาลัยราชฏัเพชรบูรณ ์

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง 

จุฑามาศ 

 

 

 

 

 

      สำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

จุฑามาศ 

 
          คณบดี 

จุฑามาศ 

 

         ประธานสาขาวิชา 

         รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

จุฑามาศ      รองคณบดี/คณบดี 

จุฑามาศ 
         สำนักส่งเสริวิชาการ                      

และงานทะเบียน 

จุฑามาศ 
         สำนักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน 
 

จุฑามาศ 
         สำนักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียดกระบวนงาน (Workflows & Job descriptions) 

เริ่มต้น 

หลักสูตรขออนุญาตจากทางมหาวิทยาลัย ให้ดำเนินการ
ปรับปรุงหลักสูตร TQF 

 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนา/ปรบัปรุงหลักสูตร 

 

รวบรวม เล่มหลักสูตรที่ผ่านการดำเนินการเรียบร้อย 

 

รับมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย  ที่เห็นชอบ 

สิ้นสุด 

 

ส่งเล่มหลักสูตรไปยังมหาวิทยาลัย 

ประสานกับทางหลักสูตรเพื่อประชุมการปรบัปรุงหลักสูตรโดย
ต้องมีผู้ทรงคุณวุฒิ เข้าร่วมวิพากษ์หลักสูตรภายใน และ

ภายนอก 

ใส่ข้อมูลหลักสูตรลงระบบ CHECO เพ่ือส่งให้ สกอ.
รับทราบหลักสูตร 



รายละเอียด / กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ การปฏิบัติ เวลาที่ปฏิบัติ อ้างอิง 

1. คณะได้รับประกาศ
จากทางมหาวิทยาลัย ให้
ดำเนินการปรับปรุง
หลักสูตร TQF 

หล ักส ูตรขออน ุญาตจากทางมหาว ิทยาล ัย ให้
ดำเนินการปรับปรุงหลักสูตร TQF 

15  นาที 

 

- ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบูรณ์  ว่าด้วย
การจัดการศึกษา  ระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ.2554 
 
 - ประกาศมหาวิทยาลัย             
ราชภัฏเพชรบูรณ์  เรื่องแนว
ปฏิบัติขั้นตอน การพัฒนา
หลักสูตรใหม่ การปรับปรุง
หลักสูตร และการปิด
หลักสูตร 

2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร เพื่อยก
ร่าง ประสานผู้ทรงคุณวุฒิ กำกับดูแล อำนวยความ
สะดวกและร่วมแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 

20  นาที 

 

3. ประสานกับทาง
หลักสูตร 
 

ดำเนินการ ประสานกับทางหลักสูตรสาขาวิชา เพื่อ
ประชุมการปรับปรุงหลักสูตรโดยต้องมีผู้ทรงคุณวุฒิ 
เข้าร่วมวิพากษ์หลักสูตรภายใน และภายนอก เพ่ือ
จัดทำรูปเล่มหลักสูตร 

1 วัน 

 

4. รวบรวม เล่มหลักสูตร
ที่ผ่านการดำเนินการ
เรียบร้อย 

ดำเนินการรวบรวม เล่มหลักสูตรที่ผ่านการดำเนินการ
เรียบร้อยโดย รองคณบดีฝ่ายวิชาการตรวจสอบ และ
เสนอเข้าท่ีประชุม เพ่ือพิจารณา ดังนี้  
1. คณะกรรมการบริหารคณะ                                           
2. คณะกรรมการประจำคณะ/คณะกรรมการบัณฑิต
ประจำคณะ  

30  นาที 

 

5. ส่งเล่มหลักสูตรไปยัง
มหาวิทยาลัย 
 

ส่งเล่มหลักสูตรไปยังมหาวิทยาลัย เพื่อเข้าสู่วาระการ
ประชุมตามลำดับขั้นตอน เพ่ือเห็นชอบ ดังนี้  
1. คณะกรรมการวิชาการ / คณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์                                                    
2. สภาวิชาการ  
3. คณะกรรมการกลั่นกรอง                                                   
4. สภามหาวิทยาลัย 

9 วัน 

 

 

 

6. รับมติที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย  ที่เห็นชอบ 

รับมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ที่เห็นชอบ จัดใส่ใน
เล่มหลักสูตร  และจัดทำหนังสือให้อธิการบดี ลงนาม 
ใน มคอ.02   

1 วัน 

7. ใส่ข้อมูลหลักสูตรลง
ระบบ CHECO 

ใส่ข้อมูลหลักสูตรลงระบบ CISA  เพ่ือส่งให้ สป.อว.
รับทราบหลักสูตร 

1 วัน 

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานต่อการรับเรื่อง 1  หลักสูตร 13 วัน 

 
 
 



2) ดำเนินการจัดโครงการอบรมของงานบริการการศึกษาคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure) 
งานบริการการศึกษา 

ดำเนินการจัดโครงการอบรมของงานบริการการศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

เขียนโดย นางสาวจุฑามาศ  อินทรรักษ์ 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
อนุมัติโดย คณะมนุษยศาสตรแ์ละ
สังคมศาสตร ์
มหาวิทยาลัยราชฏัเพชรบูรณ์ 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง 

จุฑามาศ 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริการการศึกษา 

จุฑามาศ งานบริการการศึกษา 

จุฑามาศ รองคณบดี/คณบดี 

จุฑามาศ 

รองอธิการบดี/อธิการบดี 

จุฑามาศ งานบริการการศึกษา 

จุฑามาศ   งานบริการการศึกษา 

จุฑามาศ งานบริการการศึกษา 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

 
เขียนโครงการ และหนังสือขออนุญาตดำเนินโครงการ 

       สิ้นสุด 

 

เสนอรองคณบดี/คณบด ี

ประชุมวางแผนการดำเนินโครงการ 

เสนอรองอธิการบด/ี
อธิการบด ี

ดำเนินการจัดโครงการ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ทำหนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ และประชาสัมพันธ ์

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



รายละเอียด / กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ การปฏิบัติ เวลาที่ปฏิบัติ อ้างอิง 

1. เขียนโครงการ และ
หนังสือขออนุญาตดำเนิน
โครงการ 

เขียนโครงการและหนังสือบันทึกข้อความ 
ขออนุญาตดำเนินโครงการ  

1 วัน  

2. เสนอโครงการ 
 

ขั้นตอนการเสนอโครงการ 
1. เสนอต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนามผู้เสนอ
โครงการ   
2. เสนอต่อคณบดีซึ่งเป็นผู้เห็นชอบโครงการ  
3. เสนอต่อรองอธิการบดี ซึ่งเป็นผู้กำกับดูแล
โครงการ 
4. เสนอต่ออธิการบดี ผู้อนุมัติโครงการ 

2 วัน 

3. ประชุมวางแผนการ
ดำเนินโครงการ 
 

เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติเป็นที่เรียบร้อย 
จัดการประชุมคณะกรรมการดำเนินโครงการเพ่ือ
แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ เตรียมความพร้อมใน
การดำเนินโครงการ และประสานงานในส่วนที่
ตนเองรับผิดชอบจนสิ้นสุด เช่น ทำหนังสือ 
ขออนุญาตใช้สถานที่ ประสานการจัดสถานที่ 
หนังสือเชิญวิทยากร ติดต่ออาหารและอาหารว่าง
ในการจัดโครงการ การจัดซื้อ จัดจ้าง การยืมเงิน
เพ่ือใช้ในโครงการ เป็นต้น 

4 วัน 

4. ทำหนังสือเชิญเข้าร่วม
โครงการ และ
ประชาสัมพันธ์ 
 

ทำหนังสือบันทึกข้อความขอเชิญเข้าร่วมโครงการ 
ไปยังหลักสูตรสาขาวิชา หน่วยงาน และจัดทำป้าย
ประชาสัมพันธ์โครงการ โดยติดป้ายประกาศท่ี
บอร์ดประชาสัมพันธ์  และประชาสัมพันธ์ทาง 
Website ของคณะ Facebook เป็นต้น 

1 วัน 

5. ดำเนินการจัดโครงการ 
 

ดำเนินการจัดโครงการตามวันและเวลาที่กำหนด  
ส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินในโครงการ เพ่ือเคลียร์
หนี้เงินยืม เช่น ค่าวัสดุ ค่าตอบแทนวิทยากร 
ค่าอาหารว่างและอาหารกลางวัน   
เป็นต้น 

2 วัน 

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานต่อการทำโครงการ 1  ครั้ง 10 วัน 

 

 

 

 

 



3) งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure) 
งานบริการการศึกษา 

 
งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศกึษา 

เขียนโดย นางสาวจุฑามาศ  อินทรรักษ์ 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
อนุมัติโดย คณะมนุษยศาสตรแ์ละ
สังคมศาสตร ์
มหาวิทยาลัยราชฏัเพชรบูรณ ์

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง 

จุฑามาศ 

 
 
 

คณบดี 

จุฑามาศ ประธานสาขา 

จุฑามาศ ประธานสาขา 

จุฑามาศ 
 
คณบดี 
 

จุฑามาศ คณบดี 
 

จุฑามาศ งานบริการการศึกษา 

 
 
 

จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ/ปฏิบัติสหกิจศึกษา 

เริ่มต้น 

 รับหนังสือจากสาขาวิชา ให้ออกหนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึก ฯ และขอส่งนักศึกษา

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/ปฏิบัติสหกิจศึกษา 
 

คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศก ์
เสนอคณบดีลงนาม 

     สิ้นสุด 

 

จัดทำหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ/ปฏิบัติสหกิจศึกษา 

เสนอคณบดีลงนามคำสั่ง          
ไปราชการอาจารย์นเิทศก ์ 



รายละเอียด / กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ การปฏิบัติ เวลาที่ปฏิบัติ อ้างอิง 

1. รับหนังสือจาก
สาขาวิชา ให้ออกหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์รับ
นักศึกษาฝึก ฯ และขอส่ง
นักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ/ปฏิบัติสหกิจ
ศึกษา 

รับหนังสือจากสาขาวิชาให้ออกหนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึก ฯ และขอส่งนักศึกษา
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/ปฏิบัติสหกิจศึกษา 
คณบดีสั่งการ ให้จัดทำหนังสือ 

10 นาที  

2. จัดทำหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ฝึกฯ 

ไดจ้ัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ/ปฏิบัติสหกิจศึกษา เพื่อส่งไป
ยังสถานท่ีฝึกฯ ท้ังหน่วยงานภาครฐัและเอกชน 

2 ชั่วโมง 

3. จัดทำหนังสือส่งตัว
นักศึกษา 

ได้จัดทำหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ/ปฏิบัติสหกิจศึกษา เพ่ือส่งไปยัง 
สถานที่ฝึก ฯ ทั้งหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 

2 ชั่วโมง 

4. แต่งตั้งอาจารย์นิเทศก์ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศก ์ให้หัวหน้า
สำนักงานคณบดีตรวจความถูกต้อง และเสนอ
คณบดีลงนาม 

1 ชั่วโมง 

5. จัดทำคำสั่งไปราชการ จัดทำคำสั่งไปราชการอาจารย์นิเทศก์ ให้หัวหน้า
สำนักงานคณบดีตรวจความถูกต้อง และเสนอ
คณบดีลงนาม 

1 ชั่วโมง 

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานต่อการทำงาน 1 สาขาวิชา 1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4) จัดตารางเรียน -  ตารางสอน  

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure) 
งานบริการการศึกษา 

 
จัดตารางเรียน -  ตารางสอน  

ระดับปริญญาตรี  

เขียนโดย นางสาวจุฑามาศ  อินทรรักษ์ 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
อนุมัติโดย คณะมนุษยศาสตรแ์ละ
สังคมศาสตร ์
มหาวิทยาลัยราชฏัเพชรบูรณ ์

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง 

จุฑามาศ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

                                                                                

                       

 

 

                                                   แก้ไข 

สำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

จุฑามาศ ประธานสาขา 

จุฑามาศ ประธานสาขา 

จุฑามาศ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

จุฑามาศ คณบดี 

จุฑามาศ สำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

 

แจ้งตารางเรียน – ตารางสอน 
 เพ่ือจัดลงชื่อผู้สอน และวันเวลาที่จะทำการสอน

ให้แต่ละสาขาวิชาได้ทราบ 
 

เริ่มต้น 

 

 รับหนังสือจาก 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เสนอรองคณบดีฝ่าย
วิชาการ ตรวจสอบอีก

ครั้ง 

     สิ้นสุด 

 

ส่งหนังสือพร้อมจัดเก็บสำเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 

 

รวบรวม ตรวจสอบเอกสารจากท่ีสาขาวิชาส่งมา
และตรวจสอบแผนการเรียนเพ่ือความถูกต้อง 

 

เสนอลงนามบันทึก
ข้อความขอส่งตาราง

เรียนตารางสอน 



รายละเอียด / กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ การปฏิบัติ เวลาที่ปฏิบัติ อ้างอิง 

1. รับหนังสือจาก 
สำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

รับบันทึกข้อความจากทางมหาวิทยาลัยเพื่อการจัด
ตารางเรียน-ตารางสอน ภาคปกติในปีการศึกษา 

10 นาที - ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง 
การกำหนดภาระงานขั้นต่ำ
ของคณาจารย์ประจำ พ.ศ. 
2556 
- คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน 

2. แจ้งตารางเรียน - 
ตารางสอน  
 

แจ้งโหลดตารางเรียน-ตารางสอน เพ่ือจัดลงชื่อ
ผู้สอน และวันเวลาที่จะทำการสอนให้             
แต่ละสาขาวิชาได้ทราบ และดำเนินการจัดรายชื่อ
ผู้สอนตามรายวิชา 

1 วัน 

3. สาขาวิชาส่งข้อมูล
มายังคณะฯ 

สาขาวิชาดำเนินการจัดลงรายชื่อผู้สอนและระบุวัน
เวลาที่จะทำการสอนและส่งกลับมายัง ฝ่ายวิชาการ
คณะฯ เพื่อทำการตรวจสอบความถูกต้อง 

2 วัน 

4. รวบรวม ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ตรวจสอบตารางเรียน-ตารางสอน จากที่สาขาวิชา
ส่งมาและตรวจสอบแผนการเรียนเพ่ือความถูกต้อง 

30 นาที 

5. เจ้าหน้าที่ จัดลง
รายชื่อผู้สอนพร้อมวัน
เวลา  ลงในเอกสารและ
ไฟล์ข้อมูล  

คีย์ข้อมูลลงระบบจัดตารางสอนออนไลน์ และ
ตรวจสอบอีกครั้ง 

2 วัน 

6. เสนอรองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

เสนอให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการตรวจสอบอีกครั้ง 30 นาที 

7. เสนอลงนาม 

 

เจ้าหน้าที่ จัดทำบันทึกข้อความ เสนอคณบดีลง
นาม พร้อมเอกสาร และไฟล์ข้อมูล ตารางเรียน
ตารางสอนส่งไปยังสำนักส่งเสริมวิชาการฯ 

10 นาที 

8. ส่งหนังสือ 

 

เจ้าหน้าที่ จัดส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ตามข้ันตอนไปยังสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน  และส่งไฟล์ข้อมูลให้กับ
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ของทางสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

5 นาที 

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานต่อการจัดตารางเรียน – ตารางสอน 1 ครั้ง 5 วัน 

 
 



 
 
 

   มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Work Procedure) 
งานบริหารและธุรการ การจดัทำจดัซื้อจัดจ้าง (PMIS) 

 

เขียนโดย : พสัดุ  
อนุมัติโดย : คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ ์

 

แผนภูมิสายงาน  วิธดีำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

-ดำเนินการตรวจรายละเอียดในขอซื้อจ้าง ตรวจรหัส
งบประมาณ ตรวจรายการที่ขอซื้อจ้าง 

10 นาที 

 
- ดำเนินการกันเงินในเล่มงบประมาณทั้งเล่มเล็ก(แยกแต่ละ
สาขา)เล่มใหญ่ (รวมทั้งคณะ) 

10 นาที 

- ลงรายละเอียดรายการที่ขอซื้อจ้างทั้งหมดมีกี่รายการ/
ราคาเท่าไร/ราคารวม 

30 นาที 

- คุมเลขเอกสาร /งบที่ใช้/ รายการที่ซื้อ-จ้าง /สาขา/เจ้าของ
เรื่อง/รหัสกิจกรรมที่ใช้ 

5 นาท ี

-เสนอเจา้หนา้ที่พสัด/ุหวัหนา้เจา้หนา้ที่พสัด/ุหวัหนา้ส านกังาน

คณบดี/คณบด ี

1-2 วัน 

-ขอใบส่งของหรือบิลเงินสด/บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง /ใบตรวจ
รับพัสดุ/ใบเบิกพัสดุ/หนังสืออนุมัติเบิกจ่าย 
 

10 นาที 

-เสนอเจา้หนา้ที่พสัด/ุกรรมการตรวจรบั/หวัหนา้เจา้ที่พสัด/ุการเงิน/

หวัหนา้ส านกังานคณบดี/คณบดี 

2-3 วัน 

-ถ่ายเอกสารแต่ละชุดที่อนุมัติในการเบิกจ่ายเก็บสำเนาเข้า
แฟ้มแยกแฟ้มงบประมาณแยกแฟ้มสาขา 
 

30 นาที 

 
-ลงเลขส่งชุดเบิก/เลขที่เอกสาร/เจ้าของเรื่อง/งบประมาณ/
รายการซื้อ-จ้าง/ชื่อร้านค้าหรือบิลเงินสด/ยอดจำนวนเงิน/
ส่งกองนโยบายและแผน 

10 นาที 

 

เร่ิมต้น 

อนุมัติ 

สแกนไฟล์เก็บชุดเบิกแต่ละงบบแต่
ละสาขา 

 

    ผ่าน/ไม่ผ่าน 

ตรวจสอบรายละเอียดในการขออนุญาตจดัซื้อ
จัดจ้าง 

 กันเงินในเล่มงบประมาณ 

 

บนัทึกขออนญุาตจดัซือ้-จดัจา้งในระบบPMIS 

 

ลงสมดุคมุเลขซือ้-จา้ง 

 

เสนอลงนาม 

 

บนัทึกการเบกิจา่ยเงินในระบบPMIS 

 

เสนอลงนาม 

ลงสมุดคุมเลขส่งกองนโยบายและ
แผน                          

สิ้นสุด 


