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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การจัดท าสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
1. วัตถุประสงค์ 
    1. เพ่ือให้บุคลำกรกองนโยบำยและแผน บุคลำกรหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย ใช้เป็นแนวทำง 
        ในกำรปฏิบัติงำน และบุคลำกรกองนโยบำยและแผน สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ 
    2. เพ่ือจัดท ำสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 
 
2. ขอบเขต 
        กำรจัดท ำสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร จะด ำเนินกำรทุกปีกำรศึกษำ เพ่ือรวบรวมข้อมูลสถิติ
ต่ำง ๆ ใช้ประกอบกำรตัดสินของผู้บริหำร และรวบรวมเป็นข้อมูลพ้ืนฐำนของมหำวิทยำลัย 
 
3. ค าจ ากัดความ 
          1. สำรสนเทศ (Information) หมำยถึง ควำมรู้หรือข้อมูลและข้อเท็จจริงต่ำง ๆ ที่ได้รับกำรประมวลผล
แล้วและสำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ได้ (มนตรี ดวงจิโน, 2546) 
 2. ข้อมูล (Data) หมำยถึง ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่อยู่ในรูปของตัวเลขหรือสัญลักษณ์   
ต่ำง ๆ ที่ยังไม่ผ่ำนกำรประมวลข้อมูล (มนตรี ดวงจิโน, 2546) 
          3. กำรประมวลผลข้อมูล (Data Processing) หมำยถึง วิธีกำรจัดกำรกับข้อมูล ซึ่งอำจเป็นกำรค ำนวณ
หรือกำรเปรียบเทียบลักษณะต่ำง ๆ เพื่อให้ข้อมูลนั้นอยู่ในรูปแบบที่เป็นประโยชน์ หรือตรงตำมวัตถุประสงค์ของ
ผู้ใช้งำน โดยกำรประมวลผลข้อมูลสำมำรถแบ่งตำมอุปกรณ์ที่ใช้ได้ 3 ประเภท คือ กำรประมวลผลข้อมูลด้วยมือ 
กำรประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องจักรกล และกำรประมวลผลข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐำนที่เกี่ยวข้องส ำหรับกำรบริหำรจัดกำรมหำวิทยำลัย 
ได้แก่ ข้อมูลนักศึกษำ ข้อมูลหลักสูตร ข้อมูลบุคลำกร ข้อมูลงบประมำณ ข้อมูลอำคำรสถำนที่ รวมถึงข้อมูล
พ้ืนฐำนต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อกำรวำงแผน กำรจัดท ำงบประมำณ และกำรตัดสินใจของผู้บริหำร 
          2. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำเอกสำรเผยแพร่สำรสนเทศ รำยงำนประจ ำปี ข้อมูลสำรสนเทศแสดง
สถิติต่ำง ๆ รวมถึงกำรติดตำมรวบรวมผลกำรด ำเนินกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน ในกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปีที่
แสดงถึงควำมส ำเร็จของกำรปฏิบัติงำน รวมถึงกำรปรับปรุงเว็บไซต์ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข้อมูลสำรสนเทศ และ
ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำน 
          3. จัดท ำฐำนข้อมูลส ำหรับเก็บข้อมูลกำรบริหำรจัดกำรมหำวิทยำลัย ได้แก่ ข้อมูลนักศึกษำ ข้อมูล
หลักสูตร ข้อมูลบุคลำกร ข้อมูลงบประมำณ ข้อมูลอำคำรสถำนที่ รวมถึงข้อมูลพื้นฐำนต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
ต่อกำรวำงแผน กำรจัดท ำงบประมำณ และกำรตัดสินใจของผู้บริหำร 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล า 
ดับ 

การจัดท าสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะเวลา 
การ

ปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

  
    

1  ศึกษำข้อมูล จำกเล่มสำรสนเทศ
ของมหำวิทยำลยัอื่น เพือ่ศึกษำ 
จุดเด่น ควำมหลำกหลำยในกำร
น ำเสนอข้อมูล  
 

น.ส.ประภำพร   
ค ำโสมศรี 

3 วัน - 

2  จัดท ำแบบฟอร์มขอขอ้มูลพื้นฐำน
ด้ำนต่ำง ๆ 
๑. ข้อมูลนักศึกษำ  
๒. ข้อมูลหลักสูตร    
๓. ข้อมูลงบประมำณ  
๔. ข้อมูลบุคลำกร 
5. ข้อมูลอำคำรสถำนที ่
6. สำรสนเทศอื่น ๆ ฯลฯ 
 

น.ส.ประภำพร   
ค ำโสมศรี 

5 วัน 17 
แบบฟอร์ม 

3  จัดท ำ – น ำส่งบันทึกข้อควำมขอ
ควำมอนุเครำะห์ขอ้มูลตำม
หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง 
 

น.ส.ประภำพร   
ค ำโสมศรี 

2 วัน - 

4  รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูล  
๑. ข้อมูลนักศึกษำ  
๒. ข้อมูลหลักสูตร    
๓. ข้อมูลงบประมำณ  
๔. ข้อมูลบุคลำกร 
5. ข้อมูลอำคำรสถำนที ่
6. สำรสนเทศอื่น ๆ ฯลฯ 
จัดท ำสำรสนเทศ โดยใช้โปรแกรม 
Microsoft office word Excel 
 

น.ส.ประภำพร   
ค ำโสมศรี 

30 วัน - 

5  ออกแบบและจัดท ำรูปเล่ม
สำรสนเทศ โดยใช้โปรแกรม  
In Design Illustrator 
Photoshop 
 

น.ส.ประภำพร   
ค ำโสมศรี 

30 วัน - 

6  ตรวจสอบควำมถูกต้องของรูปเล่ม 
 
 
 
 
 
 

1. น.ส.ประภำพร   
ค ำโสมศรี 
2. หัวหนำ้งำนกอง
นโยบำยและแผน 
 

3 วัน - 

7  พิมพ์ฉบับร่ำงเล่มสำรสนเทศ 
 
 
 
 
 

น.ส.ประภำพร   
ค ำโสมศรี 

10 นำท ี - 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบ 
ควำมถูกต้อง 

ศึกษำข้อมูลกำรจัดท ำสำรสนเทศ 

จัดท ำแบบฟอร์มขอขอ้มูลสำรสนเทศ 

รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูล 

จัดท ำบันทึกขอควำมอนุเครำะห์ข้อมูล 

ออกแบบและจัดท ำรูปเล่ม 

จัดท ำฉบับร่ำงเล่มสำรสนเทศ 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนแก้ไข 

ถูกต้อง 

1 



 

ล า 
ดับ 

การจัดท าสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะเวลา 
การ

ปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

   
 

   

9  เสนอผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบ  
เพื่ออนุมัติเผยแพร ่
 
 
 
 
 
 
 

น.ส.ประภำพร   
ค ำโสมศรี 

5 นำท ี - 

10  พิมพ์ฉบับร่ำงเล่มสำรสนเทศ 
 
 
 

น.ส.ประภำพร   
ค ำโสมศรี 

10 นำท ี - 

11  ประสำนโรงพิมพ์ - โรงพิมพ์
ด ำเนินกำรจัดพิมพ์เล่มสำรสนเทศ 
 

น.ส.ประภำพร   
ค ำโสมศรี 

1 วัน  

12  จัดท ำบันทึกพรอ้มน ำส่ง 
1. จัดส่งรำยงำนเผยแพร ่
หน่วยงำนภำยใน 
 2. จัดส่งรำยงำนเผยแพร่ 
หน่วยงำนภำยนอก 
 3. เผยแพร่ลงเว็บไซต์ของ 
กองนโนบำยและแผน 
 

น.ส.ประภำพร   
ค ำโสมศรี 

3 วัน  

   
 
 

   

 หมำยเหตุ ระบุค ำอธิบำยเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่ส ำคัญในกำรด ำเนินงำน (ควำมหมำยสัญลักษณ์ “ไม่
ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 
  กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 
  กำรตัดสินใจ เช่น กำรตรวจสอบ กำรอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทำง หรือกำรเคลื่อนไหวของงำนจุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน เช่น กรณีกำรเขียน 
                     กระบวนกำรไม่สำมำรถจบได้ภำยใน 1 หน้ำ) 
 

ส่งคืนแก้ไข 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เสนอ ผอ. 
ตรวจสอบอนุมัต ิ

จัดท ำฉบับร่ำงเล่มสำรสนเทศ 
ให้โรงพิมพ์ 

โรงพิมพ์จัดพิมพ์เล่มสำรสนเทศ 

เผยแพร่ 

สิ้นสุด 

1 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษำข้อมูล จำกเล่มสำรสนเทศของมหำวิทยำลัยอ่ืน เพ่ือศึกษำ จุดเด่น ควำมหลำกหลำย  

ในกำรน ำเสนอข้อมูล  
 2. จัดท ำแบบฟอร์มขอข้อมูล ข้อมูลนักศึกษำ ข้อมูลหลักสูตร ข้อมูลงบประมำณ ข้อมูลบุคลำกร ข้อมูล
อำคำรสถำนที่ ข้อมูลสำรสนเทศอ่ืน ๆ ฯลฯ โดยกำรเก็บรวบรวมข้อมูลโดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel มำ
ช่วยในกำรจัดเก็บข้อมูล หรือระบบกรองข้อมูลออนไลน์ Google Sheets หรือ Google Sites เพ่ือให้มีควำม
สะดวก ควำมถูกต้องของข้อมูล และลดขั้นตอนของหน่วยงำน โดยจ ำลองรูปแบบที่ผู้ปฏิบัติงำนต้องกำรจะ
น ำเสนอข้อมูล ในทิศทำงที่ผู้ปฏิบัติงำนวิเครำะห์มำแล้ว พร้อมประมวลผลในตัว หน่วยงำนสำมำรถกรอกข้อมูล 
(Data) ลงแบบฟอร์ม ในรูปแบบ ไฟล์ Excel ก็จะประมวลผลออกมำได้เลย 

3. จัดท ำบันทึกข้อควำม ขอควำมอนุเครำะห์ข้อมูลตำมหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เสนอผู้บังคับบัญชำ   
แล้วน ำส่งเอกสำรหน่วยงำน 
 4. รวบรวมข้อมูลตำมระยะเวลำที่ก ำหนด หำกหน่วยงำนไม่น ำส่งข้อมูล ก็ด ำเนินกำรติดตำมข้อมูล 
จำกนั้นน ำข้อมูลแต่ละด้ำนมำวิเครำะห์และสังเครำะห์ เพ่ือจัดท ำเป็นข้อมูลสำรสนเทศ 
 5. ออกแบบและจัดท ำรูปเล่มสำรสนเทศ โดยใช้โปรแกรม InDesign, Illustrator, Photoshop 

 6. เมื่อจัดท ำรูปเล่มสำรสนเทศเรียบร้อยแล้ว พิมพ์เล่มสำรสนเทศ เสนอหัวหน้ำงำนบริหำรงำนทั่วไป 
หัวหน้ำงำนสำรสนเทศและกำรเผยแพร่ หัวหน้ำงำนยุทธศำสตร์และติดตำมประเมินผล ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของเนื้อหำและรูปเล่ม เมื่อผ่ำนกำรตรวจสอบควำมถูกต้องจำกหัวหน้ำงำนเรียบร้อยแล้ว พิมพ์ฉบับร่ำงเล่ม
สำรสนเทศเสนอผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบเพื่ออนุมัติเผยแพร่ 
 7. เล่มสำรสนเทศได้รับกำรอนุมัติจำกผู้อ ำนวยกำรเรียบร้อยแล้ว ประสำนโรงพิมพ์ ให้โรงพิมพ์
ด ำเนินกำรจัดพิมพ์เล่มสำรสนเทศ 
 8. เล่มสำรสนเทศจัดพิมพ์เรียบร้อยแล้ว จัดท ำบันทึกเผยแพร่พร้อมน ำส่ง หน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก 
และเผยแพร่ลงเว็บไซต์ของกองนโนบำยและแผน 
 

 
7. เอกสารอ้างอิง 

1. แผนยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2566 – 2570  
                  ฉบับทบทวน (มิถุนำยน 2566) 
              2. แผนปฏิบัติรำชกำรและงบประมำณรำยจ่ำยของมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร  
                  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 

3. คู่มือกำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยจำกเงินรำยได้ และงบประมำณแผ่นดิน  
    ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 

    4. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ประจ ำปีงบประมำณ 2566 สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
 
 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบฟอร์มงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. XXXX - XXXX 
2. แบบฟอร์มจ ำนวนนักศึกษำ/บัณฑิตศึกษำ ปีกำรศึกษำ XXXX 
    2.1 แบบฟอร์มจ ำนวนนักศึกษำปัจจุบัน/บัณฑิตศึกษำ ปีกำรศึกษำ XXXX 

 2.2 แบบฟอร์มจ ำนวนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ปีกำรศึกษำ XXXX 

https://gsuite.google.com/intl/th/products/sheets/
https://plan.snru.ac.th/topics/38088
https://plan.snru.ac.th/topics/38088
https://online.fliphtml5.com/pavx/vfqi/


 

3. แบบฟอร์มจ ำนวนทุนนักศึกษำ ภำคปกติ ปีกำรศึกษำ XXXX 
4. แบบฟอร์มจ ำนวนนักศึกษำ ต่ำงชำติ ปีกำรศึกษำ XXXX 
5. แบบฟอร์มจ ำนวนนักศึกษำพิกำร ปีกำรศึกษำ XXXX 
6. แบบฟอร์มจ ำนวนนักเรียน โรงเรียนวิถีธรรม ปีกำรศึกษำ XXXX 
7. แบบฟอร์มจ ำนวนบุคลำกร ปีงบประมำณ พ.ศ. XXXX 
    7.1 แบบฟอร์มจ ำนวนบุคลำกรทั้งหมด ปีงบประมำณ พ.ศ. XXXX 
    7.2 แบบฟอร์มจ ำนวนบุคลำกรสำยวิชำกำร ปีงบประมำณ พ.ศ. XXXX จ ำแนกตำมหน่วยงำน  
          ประเภทบุคลำกร คุณวุฒิทำงกำรศึกษำ และต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
    7.3 แบบฟอร์มจ ำนวนบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำร ปีงบประมำณ พ.ศ. XXXX 
          จ ำแนกตำมหน่วยงำน ประเภทบุคลำกร และคุณวุฒิทำงกำรศึกษำ 
    7.4 แบบฟอร์มสรุปจ ำนวนบุคลำกรที่จะเกษียณอำยุรำชกำรในปีงบประมำณ พ.ศ. XXXX 

 7.5 แบบฟอร์มบุคลำกรที่ลำศึกษำต่อ ปีงบประมำณ พ.ศ. XXXX 
8. แบบฟอร์มจ ำนวนพำหนะที่ใช้งำนในปัจจุบัน ปีงบประมำณ พ.ศ. XXXX 
9. แบบฟอร์มอำคำรภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร ปีงบประมำณ พ.ศ. XXXX 

              10. แบบฟอร์มรำยงำนค่ำไฟฟ้ำ – ค่ำน้ ำประปำ ปีงบประมำณ พ.ศ. XXXX 
              11. แบบฟอร์มสรุปค่ำ SCH และ FTES ระดับปริญญำตรี/บัณฑิตศึกษำ ปีกำรศึกษำ XXXX 

12. แบบฟอร์มข้อมูลวิจัย ปีงบประมำณ พ.ศ. XXXX 
 
 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

ข้อมูลจำกหน่วยงำนมีเนื้อหำไม่ครบถ้วน
ตำมท่ีผู้จัดท ำต้องกำร 

จ ำลองรูปแบบที่ผู้ปฏิบัติงำนต้องกำรจะน ำเสนอข้อมูล  
ในทิศทำงที่ผู้ปฏิบัติงำนวิเครำะห์มำแล้ว พร้อมประมวลผล 
ในตัว หน่วยงำนสำมำรถกรอกข้อมูล (Data) ลงแบบฟอร์ม 
ในรูปแบบ ไฟล์ Excel หรือระบบกรองข้อมูลออนไลน์ 
Google Sheets หรือ Google Sites 

หน่วยงำนส่งข้อมูลไม่ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด ติดตำมสอบถำมอยู่เรื่อย ๆ  
 

หน่วยงำนไม่น ำส่งรูปภำพประกอบผลงำน 
ท ำให้เสียเวลำผู้จัดท ำต้องหำรูปภำพประกอบ
ผลงำน จำกช่องทำงอ่ืน 

ติดตำมสอบถำม ขอควำมอนุเครำะห์อีกครั้ง/ ผู้จัดท ำต้องหำ
รูปภำพประกอบผลงำน จำกช่องทำงอ่ืน 

 
 
 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. รำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม 138 ตอนที่ 311 ง เรื่อง แนวปฏิบัติตำมหลักธรรมำภิบำล  

ในสถำบันอุดมศึกษำ ส่วนที่ 4 กำรรำยงำนและเปิดเผยข้อมูล ข้อ 2๔ 

https://gsuite.google.com/intl/th/products/sheets/

