
 

 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
1) งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

เขียนโดย  งานกิจการสภามหาวิทยาลยั 

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ส่งหนังสอืแจ้งขอให้ส่งวาระการประชุม ถงึทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลยั 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

- รวบรวมวาระการประชุมจากทุกหน่วยงานภายในมหาวทิยาลยั 

- จัดท าวาระการประชมุสภามหาวทิยาลัย  
- ท าความเป็นมาของวาระการประชมุ 

15 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

- เสนอเลขานกุารสภามหาวทิยาลยัตรวจสอบความถกูตอ้ง สมบูรณ์ 
 

 

 

2 วัน 

- ออกหนังสือเชิญประชุม 

- จัดท าวาระการประชมุในรูปแบบ PowerPoint บรรจแุผ่นซีด ี

- เข้าเล่มวาระการประชุมสภามหาวิทยาลยั/เอกสารประกอบต่าง ๆ  
- จัดส่งวาระการประชุมถึงกรรมการสภามหาวิทยาลยั 

1 วัน 

1 วัน 

2 วัน 

2 วัน 

- บรรจวุาระการประชมุ ลงในระบบประชมุสภามหาวิทยาลยัออนไลน์ 
- จัดเตรยีมห้องประชุม/ติดตั้งเทคโนโลยีสนบัสนุนการประชุม 

- ติดต่อประสานกรรมการสภามหาวทิยาลัยก่อนการประชมุ 

- ประสานหน่วยงานต่าง ๆ เพื่ออ านวยความสะดวกแก่การประชุม 

2 วัน 

3 ชั่วโมง 
30 นาท ี

15 นาท ี

- ด าเนนิการประชุมสภามหาวิทยาลยั เพือ่พิจารณาวาระการประชุม 

 

 

 

1 วัน 

- สรุปมตกิารประชุมสภามหาวทิยาลยั 

 

1 วัน 

- เสนอเลขานกุารสภามหาวทิยาลยัตรวจสอบความถกูตอ้ง 
 

 

1 วัน 

- ส่งสรุปมติสภามหาวทิยาลยัถึงทกุหน่วยงาน 

- เผยแพร่สรุปมติสภามหาวิทยาลยัผ่านเว็บไซต์งานกิจการสภามหาวทิยาลยั 

1 วัน 

30 นาท ี

เร่ิมต้น 

รับวาระการประชุม 

จากหนว่ยงาน 

รวบรวมวาระการประชุม 

เข้าเล่ม – จัดส่ง 
วาระการประชุม 

จัดเตรียมห้องประชุม/ 
ความพร้อมกอ่นการประชุม 

ประชุมสภามหาวิทยาลยั 

สรุปมติการประชุม 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ
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ับผ
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ข 

ตรวจสอบวาระการประชุม 

ตรวจสอบมติการประชุม 

ส่งสรุปมติการประชุม 

A 

ผิด 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ผิด 



แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดท ารายงานการประชุมสภามหาวทิยาลยั 

 

 

 

 

 

7 วัน 

- เสนอเลขานกุารตรวจสอบความถกูต้อง 
 

 

 

2 วัน 

- จัดเก็บรายงานการประชมุสภามหาวทิยาลัย 

- เผยแพรร่ายงานการประชุมสภามหาวทิยาลัยผ่านเว็บไซต์งานกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

 

 

5 นาท ี

30 นาท ี

 

หมายเหตุ  กฎหมายที่เก่ียวข้อง :  
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

        ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

        ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

        ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

        ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 

จัดท ารายงานการประชุม 

สิ้นสุด 

A 

ตรวจสอบรายงานการประชุม 

จัดเก็บหลักฐาน 

รายงานการประชุม 

ถูกต้อง 

ผิด 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานการเงิน (เคลียร์เงินยืม) 

เขียนโดย  งานกิจการสภามหาวิทยาลยั 

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รวบรวมหลกัฐานที่ใช้ในการเคลยีรเ์งินยืม เช่น ค่าอาหารว่าง ค่าอาหาร ค่า
เบ้ียประชมุ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของกรรมการ ค่าที่พักของกรรมการ 
เป็นต้น 

 

 

 

 

 

2 วัน 

- เคลียร์เงนิยมืในระบบ PMIS 

 

1 ชั่วโมง 

- ลงรับในเอกสารประจ างานกจิการสภามหาวิทยาลัย 5 นาท ี

- กนัเงินที่ธรุการกลาง 10 นาท ี

- เสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ลงนามอนุมัต ิผู้รับผิดชอบโครงการ 1 วัน 

- เสนอผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน ลงนาม ตรวจสอบตรงตาม
แผนงาน 

1 วัน 

- เสนองานคลัง ตรวจสอบความถกูตอ้ง 2 วัน 

- เก็บหลกัฐานการคืนเงิน / เคลยีเงนิยืม 2 นาท ี

 

 

 

เร่ิมต้น 

รวบรวมหลักฐาน 

ที่ใช้ในการเคลียร์เงินยืม 

เคลียร์เงินยืมในระบบ PMIS 

เสนอผู้อ านวยการส านกังานฯ 

เก็บหลักฐาน 

สิ้นสุด 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

แก
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ลงรับในเอกสาร 

กันเงิน 

เสนอผู้อ านวยการกอง
นโยบายและแผน 

 

เสนองานคลัง 
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อ้ม
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ระ
บบ

 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 



หมายเหตุ  กฎหมายที่เก่ียวข้อง : 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วย เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2563 
 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานการเงิน (ยืมเงิน) 

เขียนโดย  งานกิจการสภามหาวิทยาลยั 

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รวบรวมหลกัฐานที่ใช้ในการยมืเงนิ เชน่ วาระการประชุม หนงัสือเชิญ
ประชุม รายชื่อกรรมการพร้อมเบ้ียประชุม เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

- ยืมเงินในระบบ PMIS 

 

1 ชั่วโมง 

- เสนอการเงนิ งานคลัง ตรวจสอบหลักฐาน 2 วัน 

- รับเช็คเงินสด 

- น าเช็คเงินสดไปขึ้นเงนิทีธ่นาคาร 
1 วัน 

 

หมายเหตุ  กฎหมายที่เก่ียวข้อง : 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วย เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2563 

 

เร่ิมต้น 

รวบรวมหลักฐาน 

ที่ใช้ในการยืมเงิน 

ยืมเงินในระบบ PMIS 

เสนอการเงิน งานคลัง 

รับเช็คเงินสด 

สิ้นสุด 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

แก
้ไขห

ลกั
ฐา

น 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
จัดท ารายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลัย 

เขียนโดย  งานกิจการสภามหาวิทยาลยั 

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 

              มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รวบรวมขอ้มูลในการท ารายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลยั เชน่ ขอ้มูลจาก
สอบถามทั้งจากกรรมการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ขอ้มูลรูปภาพ ขอ้มูล
หลักฐานการประชมุที่ผ่านมา 

 

 

 

5 วัน 

- น าขอ้มูลที่ได้มารวบรวมจัดท าเป็นรายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลยั โดย
จ าแนกเป็นหมดหมู่ เพื่อให้สะดวกต่อการคน้คว้าของผู้สนใจ 

15 วัน 

- น ารายงานเสนอตอ่เลขาสภามหาวทิยาลัยตรวจสอบความถูกตอ้ง สมบูรณ์
ของรายงานประจ าปีสภามหาวทิยาลยั 

2 วัน 

- น ารายงานประจ าปีสภามหาวทิยาลยัรายงานต่อสภามหาวิทยาลยั ถึงผล
การด าเนนิการของสภามหาวทิยาลัยในช่วงเวลา ๑ ปีที่ผ่านมา 
 

 

1 วัน 

- จัดพิมพร์ายงานประจ าปีสภามหาวทิยาลยัฉบับสมบูรณ์ เมือ่ผ่านความ
เห็นชอบจากสภามหาวิทยาลยั หรอืจากการแก้ไขข้อมูลตามข้อเสนอแนะ
ของกรรมการสภามหาวิทยาลยั 

3 วัน 

- เผยแพรร่ายงานประจ าปีสภามหาวทิยาลยัแก่ กรรมการสภามหาวิทยาลยั 
และหน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวทิยาลยั 

2 วัน 

 

หมายเหตุ  กฎหมายที่เก่ียวข้อง : 
1. ราชกจิจานุเบกษา เรื่อง แนวปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาลในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2564 

2. ราชกจิจานุเบกษา เรื่อง แนวปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาลในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบบที่ 2) ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2565 

เร่ิมต้น 

รวบรวมข้อมูล 

เสนอเลขานุการสภาฯ 

จัดพิมพ ์

สิ้นสุด 

ถูกตอ้ง 

ผิด 
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้ไข 

เผยแพร่ 

จัดท ารายงาน 

เสนอสภามหาวิทยาลัย 

ไม่ผ่าน 
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มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 

เขียนโดย  งานกิจการสภามหาวิทยาลยั 

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

              ประจ ามหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์ 

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ศึกษาองค์ประกอบ / ตัวบ่งชี้ ตามคู่มือการประกัน
คุณภาพประจ าปี 

 

 

 

 

2 วัน 

- รวบรวมเอกสาร / หลักฐานตามตัวบ่งชี ้
- จัดท าเอกสารประกอบตวับ่งชี้ 

5 วัน 

- รายงานผลการด าเนนิงานตามตวับ่งชี้ พรอ้มทั้ง
เอกสาร / หลักฐานประกอบ 

2 วัน 

- ให้ข้อมูล / ตอบประกันคุณภาพ แก่คณะกรรมการ
ตรวจประกนัตามตัวบ่งชี้ทีร่ับผิดชอบ 

1 วัน 

- รายงานผลการตรวจประกันคณุภาพการศกึษา
ประจ าปี 

1 วัน 

 

หมายเหตุ  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
1. องค์ประกอบท่ี 7 การบริหารและการจัดการ (ธรรมาภิบาลของผู้บรหิาร) 

เร่ิมต้น 

ศึกษาองค์ประกอบ/ 
ตัวบ่งชี้ 

รวบรวมข้อมูล/หลกัฐาน 

สิ้นสุด 

ไม่ผ่าน 

รายงานผลการด าเนินงาน 

ให้ข้อมูลแก่คณะกรรมการ 

ตรวจประกนั 

รายงานผลการตรวจประกัน 

ผ่าน 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานประชุมอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

เขียนโดย  งานกิจการสภามหาวิทยาลยั 

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รวบรวมวาระการประชุมจากกรรมการ หรือหนว่ยงานทีเ่กีย่วข้อง 
 

 

 

 

 

2 วัน 

- เสนอประธาน / เลขานกุารคณะกรรมการตรวจสอบความถกูต้อง สมบูรณ์ 2 วัน 

- ออกหนังสือเชิญประชุม 

- เข้าเล่มวาระการประชุม/เอกสารประกอบต่าง ๆ  
- จัดส่งวาระการประชุมถึงกรรมการ 

1 วัน 

1 วัน 

2 วัน 

- จัดเตรยีมห้องประชุม/ติดตั้งเทคโนโลยีสนบัสนุนการประชุม 

- ติดต่อประสานกรรมการกอ่นการประชุม 

- ประสานหน่วยงานต่าง ๆ เพื่ออ านวยความสะดวกแก่การประชุม 

2 ชั่วโมง 
30 นาท ี

15 นาท ี

- ด าเนนิการประชุม พจิารณาวาระการประชุม 

 

 

 

 

4 ชั่วโมง 

- จัดท ารายงานการประชุม 

 

 

3 วัน 

- เสนอเลขานกุารตรวจสอบความถกูต้อง 
 

2 วัน 

- จัดเก็บรายงานการประชมุไว้เป็นหลกัฐาน 2 นาท ี

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

รวบรวมวาระการประชุม 

เข้าเล่ม - ส่งวาระการประชุม 

จัดเตรียมห้องประชุม/ 
ความพร้อมกอ่นการประชุม 

ด าเนินการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

สิ้นสุด 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

หน
่วย

งาน
ที่ร

ับผ
ิดช

อบ
ด า

เนิน
กา

รป
รับ

ปร
ุงแ

ก้ไ
ข 

ตรวจสอบวาระการประชุม 

ถูกตอ้ง 

ผิด 

แก
้ไข 

ตรวจสอบรายงานการประชุม 

จัดเก็บหลักฐาน 

รายงานการประชุม 

ถูกตอ้ง 

ผิด 

แก
้ไข 



หมายเหตุ  กฎหมายที่เก่ียวข้อง :  
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

        ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

        ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

        ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

        ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 
 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานพัฒนาเว็บไซต์ 

เขียนโดย  งานกิจการสภามหาวิทยาลยั 

อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบคุคล 

             ประจ ามหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รวบรวมเอกสาร หลกัฐานที่ใช้ในการเผยแพร่ 

 

 

 

 

 

30 นาท ี

- ตกแต่งเอกสารที่จะเผยแพร ่ 30 นาท ี

- เอกสารที่ไม่มเีงื่อนเวลาก าหนด  
 * ด าเนนิการ Upload เอกสารขึน้เว็บไซต์ได้เลย 

- เอกสารที่มเีงื่อนเวลาก าหนด 

 * ก าหนดเวลาเริ่มเผยแพรเ่อกสาร 

 * ก าหนดเวลาสิน้สุดการเผยแพรเ่อกสาร 

 * ด าเนนิการ Upload เอกสารขึน้เว็บไซต ์

15 นาท ี

 

หมายเหตุ  กฎหมายที่เก่ียวข้อง :  
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2. ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติธรรมา 

ภิบาลข้อมูล ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2565 

เร่ิมต้น 

รวบรวมหลักฐาน 

เอกสาร 

ตกแต่งเอกสาร 

เง่ือนเวลา 

Login เข้าสู่ระบบ 

สิ้นสุด 

ไม่มี 

Login เข้าสู่ระบบ 

Upload ข้อมูล ก าหนดเวลาเร่ิมเผยแพร่ 

ก าหนดเวลาสิ้นสุดการเผยแพร่ 

Upload ข้อมูล 

มี 



 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานพัสด ุ

เขียนโดย  งานกิจการสภามหาวิทยาลยั 

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 

              มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                  
             ไม่อนุมัต ิ

 

 

 

 

                                                 อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                   

                                                               
 

 

 

 

 

 

 

 

 

- บันทึกรายละเอยีดในการขอจดัซื้อ/จ้าง และงบประมาณที่
ขอเบิก 

 

 

 

 

 

2 วัน 

- เข้าระบบสารสนเทศทางการบริหาร PMIS   
เมนู [31120] บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเอกสาร 

โดยแยกตามงบประมาณ  และท าการกันเงินหนังสือขอ
อนุญาตซื้อหรือจ้างในสมุดงบประมาณ จากนั้นเจ้าหน้าที่
เสนอเจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ส านัก และ
ผู้รับผิดชอบงบประมาณส านัก ลงนามหนังสือขออนุญาตซื้อ
หรือจ้าง ตามล าดับ  
 

10 นาที 

- ส่งหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างยังฝ่ายพัสด ุ

 

1 วัน 

- รับเอกสารที่กองนโยบายและแผนแล้วเสนอผู้บังคับบัญชา
เสนอเซ็นต์อนุมัต ิ

1 วัน 

- น าหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างที่อนุมัติแล้วเข้าระบบ 
PMIS เพื่อด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

10 นาที 

- เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้วส าเนาเอกสารจ านวน 1 ชุด 
เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 

- ส่งหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างยังฝ่ายพัสดุ    
 

2 นาที 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

เร่ิมต้น 

บันทึกขออนุมัติในการขอ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

เข้าระบบ PMIS  

เข้าระบบ PMIS 

สิ้นสุด 

 

ส่งหนังสือขออนุญาตซ้ือหรือ
จ้างยังฝ่ายพัสด ุ

 

 

เสนออนุมัต ิ

ส าเนาจัดเก็บเอกสาร 

ส่งชุดเบิกให้ฝ่ายพัสด ุ

ไม่อนุมัติ 



 

หมายเหตุ  กฎหมายที่เก่ียวข้อง : 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
5) งานธุรการ (รับหนังสือ) 

เขียนโดย  งานกิจการสภามหาวิทยาลยั 

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย
ราชภฏัเพชรบูรณ ์

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  เพื่อทราบ                          ด าเนินการต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน / ภายนอก
มหาวิทยาลยัฯ ที่ธุรการกลาง และในระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 

- ลงทะเบียนหนังสือรับเข้าในสมดุทะเบียนคุม พร้อม
ออกเลขหนังสือก ากับ 

 

 

- เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาเกษยีนหนังสือ 

 

 

- แจ้งบุคลากรถือปฏิบัตติามค าเกษียนหนังสือ 

 

 

- เก็บรวบรวมหนังสือรับ 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

5 นาที 

 

 

 

3 ช่ัวโมง 
 

 

2 นาที 

 

 

2 นาที 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

 

 

รับหนังสือภายใน /ภายนอกในระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ลงเลขที่หนังสือ 

แจ้งบุคลากรถือปฏิบัต ิ

    เสนอหัวหน้างาน 

จัดเก็บเอกสาร 



หมายเหตุ  กฎหมายที่เก่ียวข้อง : 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

        ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

        ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

      ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

      ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานธุรการ (ส่งหนังสือ) 

เขียนโดย  งานกิจการสภามหาวิทยาลยั 

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- (ร่าง) หนังสือราชการออก หรอืบันทึกข้อความออก 

 

 

 

 

 

 

30 นาท ี

- เสนอผู้บังคับบัญชาตรวจสอบความถูกตอ้ง สมบูรณ์ของหนังสือ 

 

3 ชั่วโมง 

- ออกเลขหนังสอืในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 2 นาท ี

- เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือราชการออก / บนัทกึขอ้ความออก 3 ชั่วโมง 

- ส่งหนังสอืในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์ 2 นาท ี

- แจกหนังสอืถึงหน่วยงานต่าง ๆ  1 ชั่วโมง 

 

หมายเหตุ  กฎหมายที่เก่ียวข้อง :  
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

          ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

          ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

          ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

          ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

เร่ิมต้น 

(ร่าง) หนังสือราชการ / 
 บันทึกข้อความออก 

เสนอหัวหน้างาน 

ออกเลขหนังสือในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

สิ้นสุด 

ถูกตอ้ง 

ผิด 

แก
้ไข 

เสนอหัวหน้าลงนาม 

ส่งหนังสือในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งหนังสือถึงหน่วยงานต่าง ๆ 



 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานสรรหา 

กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ า 

เขียนโดย  งานกิจการสภามหาวิทยาลยั 

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

              ประจ ามหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์ 

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เสนอให้อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ า (ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  ว่าด้ วย คุณสมบัติ  
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการสภามหาวิทยาลัย
จากคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2566 ข้อ 6 (1)) 

 

1 วัน 

- ก าหนดวันประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ า 

1 วัน 

- จัดท า (ร่าง) คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ า 

2 วัน 

- เสนอเลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบความถูกต้อง 
สมบูรณ ์

 

1 วัน 

- จัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการเลอืกตั้ง 
- จัดสง่วาระการประชมุ 

- ประสานคณะกรรมการเลือกตั้ง 

1 วัน 

- ประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัย
จากคณาจารย์ประจ า เพื่อก าหนดคุณสมบัติ หลักเกณฑ์
และวิธีการได้มาของกรรมการสภามหาวิทยาลัยจาก
คณาจารย์ประจ า 

4 ชั่วโมง 

- ด าเนินการก าหนดการรับสมัครเลือกตั้ง (ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  ว่าด้ วย คุณสมบัติ  
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการสภามหาวิทยาลัย
จากคณาจารย์ประจ า พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๖ (๒)) 

ตามก าหนดการ
เลือกตั้ง 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เข้ารับสมัครเลือกตั้ง (ตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วย คุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการสภามหาวิทยาลัย
จากคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2566 ข้อ 6 (2)) 

1 วัน 

- ด าเนินการเลือกตั้ง (ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบูรณ์ ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา
ของกรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 
2566 ข้อ 6 (2)) 

1 วัน 

- ให้อธิการบดีประกาศผลการเลือกตั้ง (ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  ว่าด้ วย คุณสมบัติ  
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการสภามหาวิทยาลัย
จากคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2566 ข้อ 7)) 

1 วัน 

- เสนอสภามหาวิทยาลั ยเพื่ อแต่ งตั้ งกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ า 

1 วัน 

 

เร่ิมต้น 

เสนอให้อธิการบดี 
แต่งต้ังคณะกรรมการเลือกตั้ง 

ก าหนดวันประชุม 

ไม่เห็นชอบ 

(ร่าง) ก าหนดการสรรหา 

ประชุมคณะกรรมการเลอืกตั้ง 

เห็นชอบ 

จัดท าวาระการประชุม 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

เลือกตั้ง 

ประกาศผล 

แก
้ไขก

 าห
นด

กา
รส

รร
หา

 

ก า
หน

ดก
าร

สร
รห

า 

ผ่าน 

เลขานกุารตรวจสอบ 

แก
้ไข 

ถูก 

ผิด 

ประกาศรับสมัครเลือกตั้ง 

ไม่ผ่าน 

เสนอสภาฯ แต่งตั้ง 

สิ้นสุด 



หมายเหตุ  กฎหมายที่เก่ียวข้อง : 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยจาก
คณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2566 



 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานสรรหานายกสภามหาวิทยาลยั 

เขียนโดย  งานกิจการสภามหาวิทยาลยั 

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

              ประจ ามหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์ 

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เสนอให้สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการ   
สรรหานายกสภามหาวิทยาลัย  (ตามข้อ บั งคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วย คุณสมบัติ 
และวิธีการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 
ข้อ 7) 

 

 

1 วัน 

- ก าหนดวันประชุม เพื่อด าเนินการพจิารณาวิธีการ
สรรหาฯ 

1 วัน 

- จัดท า (ร่าง) ก าหนดการ / วิธกีารสรรหาฯ 2 วัน 

- เสนอเลขานกุารคณะกรรมการสรรหาฯ ตรวจสอบ 
(ร่าง) ก าหนดการ / วิธกีารสรรหา เพือ่ความถูกตอ้ง 
สมบูรณ ์

1 วัน 

- จัดท าวาระการประชมุคณะกรรมการสรรหาฯ 

- จัดส่งวาระการประชุม 

- ประสานคณะกรรมการสรรหาฯ 

1 วัน 

- ประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลยั 
เพื่อด าเนนิการพิจารณาก าหนดการ หลกัเกณฑ์ และ
วิธีการสรรหานายกสภามหาวทิยาลยั 

4 ชั่วโมง 

- ด าเนินการสรรหาตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบูรณ์ ว่าด้วย คุณสมบัติ และวิธีการสรรหานายก
สภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 

ตามก าหนดการ
สรรหาฯ 

- ให้คณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 
ด าเนินการสรรหาผู้ที่มีคุณสมบัติ จ านวนไม่เกินสาม
คน แล้วจัดท าบัญชีรายชื่อเรียงตามล าดับอักษร 
พร้อมประวัติข้อมูลรายละเอียดที่ใช้ประกอบการ
พิจารณา เสนอต่อนายกสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 
(ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วย 
คุณสมบัติ และวิธีการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2566 ข้อ 8) 

ตามก าหนดการ
สรรหาฯ 

- ให้สภามหาวิทยาลัยพิจารณาเลือกบุคคลตามบัญชี
รายชื่อคนหนึ่ง เป็นนายกสภามหาวิทยาลัยโดยเร็ว 
และให้อธิการบดีเสนอเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
แต่งตั้ง (ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
ว่าด้วย คุณสมบัติ  และวิธีการสรรหานายกสภา
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ข้อ 9) 

ตามก าหนดการ
สรรหาฯ 

เร่ิมต้น 

เสนอสภามหาวิทยาลัย 

แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหาฯ 

ก าหนดวันประชุม 

ไม่เห็นชอบ 

(ร่าง) วิธีด าเนินการสรรหา 

ประชุมคณะกรรมการสรรหา 

เห็นชอบ 

จัดท าวาระการประชุม 

ด าเนนิการสรรหา 

จัดท าบัญชีรายชื่อ รวบรวมรายชือ่ 

จัดท าวาระการประชุม
สมทม

แก
้ไขว

ธิีด
 าเน

ินก
าร

สร
รห

า 

วิธ
ีด า

เนิน
กา

รส
รร

หา
 

น้อยกว่า 3 คน มากกว่า 3 คน 

เลขานกุารตรวจสอบ 

แก
้ไข 

ถูก 

ผิด 

ประชุมพิจารณาคัดเลือก
ให้ได้น้อยกว่า 3 คน 

เสนอสภาฯ พจิารณา
คัดเลือก

เสนอเพื่อทรงพระกรณุา 
โปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 

สิ้นสุด 



หมายเหตุ  กฎหมายที่เก่ียวข้อง : 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งนายกสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2566 



 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานสรรหา 

กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

เขียนโดย  งานกิจการสภามหาวิทยาลยั 

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

              ประจ ามหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์ 

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เสนอให้สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการสรร
หากรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ (ตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  ว่าด้วย 
คุณ สม บั ติ แ ล ะ วิ ธี ก ารส ร รห าก ร รม ก ารสภ า
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2566 ข้อ 7) 

 

 

1 วัน 

- ก าหนดวันประชุม เพื่อด าเนินการพจิารณาวิธีการ
สรรหาฯ 

1 วัน 

- จัดท า (ร่าง) ก าหนดการ / วิธกีารสรรหาฯ 2 วัน 

- เสนอเลขานกุารคณะกรรมการสรรหาฯ ตรวจสอบ 
(ร่าง) ก าหนดการ / วิธกีารสรรหา เพื่อความถูกตอ้ง 
สมบูรณ ์

1 วัน 

- จัดท าวาระการประชมุคณะกรรมการสรรหาฯ 

- จัดส่งวาระการประชุม 

- ประสานคณะกรรมการสรรหาฯ 

1 วัน 

- ประชุมคณะกรรมการสรรหากรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒ ิเพื่อด าเนินการพจิารณา
ก าหนดการ หลกัเกณฑ์ และวธิีการสรรหากรรมการ
สภามหาวิทยาลยัผู้ทรงคุณวุฒ ิ

4 ชั่วโมง 

- ด าเนินการสรรหาตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบูรณ์  ว่าด้วย คุณสมบัติและวิธีการสรรหา
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2566  
- ให้คณะกรรมการสรรหามีหน้าที่ด าเนินการสรรหาผู้มี
คุณสมบั ติ  จ านวนสองเท่ าของคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  แล้วจัดท าบัญชีรายชื่อเรียง
ตามล าดับตัวอักษรพร้อมข้อมูลประวัติข้อมูลรายละเอียดที่
ใช้ประกอบการพิจารณาเสนอต่อนายกสภามหาวิทยาลัย 
อธิการบดี ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ ประธาน
กรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยจากผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร และกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ า เพื่อพิจารณาให้ได้จ านวน
สิบเอ็ดคน เป็นกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ
โดยเร็ว และให้สภามหาวิทยาลัยเสนอเพื่อทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าฯ แต่งตั้ง 
 

 

 

ตามก าหนดการ
สรรหาฯ 

 

เร่ิมต้น 

เสนอสภามหาวิทยาลัย 

แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหาฯ 

ก าหนดวันประชุม 

ไม่เห็นชอบ 

(ร่าง) ก าหนดการสรรหา 

ประชุมคณะกรรมการสรรหา 

เห็นชอบ 

จัดท าวาระการประชุม 

ด าเนนิการสรรหา 

จัดท าบัญชีรายชื่อ ขยายเวลาสรรหา รวบรวมรายชือ่ 

จัดท าวาระการประชุม
สมทม

แก
้ไขก

 าห
นด

กา
รส

รร
หา

 

ก า
หน

ดก
าร

สร
รห

า 

น้อยกว่า 2 เท่า มากกว่า 2 เท่า 

เท่ากับ 2 เท่า 

เลขานกุารตรวจสอบ 

แก
้ไข 

ถูก 

ผิด 

ประชุมพิจารณาคัดเลือก
ให้ได้จ านวน 2 เท่า 

เสนอนายกสภาฯ ฯลฯ 

สภาฯ เสนอเพื่อทรงพระ
กรุณาโประเกล้าฯ แต่งต้ัง 

สิ้นสุด 



หมายเหตุ  กฎหมายที่เก่ียวข้อง : 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2566 


