
การควบคุมการใช้เงินงบประมาณ งบบกศ. และงบ กศ.ปช. 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รับเอกสารชุดเบิกค่าใช้สอย ค่าตอบแทน ค่าวัสดุ 
ครุภัณฑ์ จากหนว่ยงานตา่งๆภายในมหาวิทยาลัย  
 

1 นาที/ฉบับ 

เมื่อได้รับเอกสารจากหนว่ยงานตา่ง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยแล้ว ดำเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 
 

2 นาที/ฉบับ 

ลงเลขที่รับในเอกสาร และลงรายละเอียดการใช้
จ่ายเงินงบประมาณใน Excel เพื่อควบคุมการใช้
งบประมาณ 
 

2 นาที/ฉบับ 

เสนอผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพิจารณา
ลงนาม 
 

5 นาที/ฉบับ 

เอกสารที่ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน ลง
นามเสร็จเรียบร้อยแลว้ให้นำส่งงานคลัง งานพัสดุ 
และแจ้งหน่วยงานที่เกีย่วขอ้งรับเอกสารไป
ดำเนินการต่อ  
 

3 นาที/ฉบับ 

หมายเหตุ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ์ พ.ศ. 2555 ว่าด้วย เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2555  
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงนิ
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ์ ว่าด้วย การ
รับจ่ายเงินในการรับสมัครและคดัเลือกบุคคลเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (Work Procedure)  

การควบคุมการใช้เงินงบประมาณ  

งบ บกศ และงบ กศ.ปช. 

เขียนโดย  สวุรรณี  พุฒตรง 
ตำแหน่ง  เจา้หน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป  
อนุมัติโดย กองนโยบายและแผน สำนักงาน
อธิการบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

เร่ิมต้น 

รับเอกสารชุดเบิกจากหนว่ยงานต่างๆ  

กันเงินงบประมาณ 

เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณา 

ส่งงานคลัง/งานพัสดุ แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

   สิ้นสุด 
 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 



     รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำรายงานประจำปี 

 
มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
                    งานการจัดทำรายงานประจำป ี

เขียนโดย  สุวรรณี  พุฒตรง 
ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
อนุมัติโดย กองนโยบายและแผน  
สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                    
 
 
                                        
 
                                                                  แก้ไข 
 
                                           ผ่าน 
 
                                                                  
 
 
                                                                   แก้ไข 
 
                                           ผ่าน      
 
 
 
 

 
 
- ออกคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำหนังสือรายงานประจำปี 
  
-พิมพ์แบบฟอร์มขอข้อมูลรายงานประจำปี 
-บันทึกข้อความเพื่อขอข้อมูลรายงานประจำปีจากทกุหน่วยงาน 
ทุกสาขาวิชา แนบเอกสารข้อมูลมาพร้อม ภาพถ่าย 
 
-รวบรวมขอ้มูลบุคลากรจำแนกเป็นสายวิชาการ สายสนับสนุน
การสอน จำแนกตามวุฒกิารศึกษา จำแนกตามตำแหน่งทาง
วิชาการ  
-รวบรวมขอ้มูลงบประมาณทั้งงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณ
บำรุงการศึกษา การศึกษา  งบประมาณ กศ.ปช.  งบประมาณ
มหาบัณฑิต และงบประมาณดุษฎีบัณฑติ จำแนกเป็นประเภทของ
งบประมาณและจำแนกเป็นประเภทของหมวดรายจา่ย   
-รวบรวมขอ้มูลแผนการเปิดรับนักศึกษา   
-รวบรวมขอ้มูลจำนวนนักศึกษาทั้งหมด  นักศึกษาเข้าใหม ่ และ
ผู้สำเร็จการศึกษา    
-นำข้อมูลที่ได้จาทกุหนว่ยงานมาคัดเลือกและเรียบเรียงเพื่อลงใน
หนังสือรายงานประจำปี  
 
-ดำเนินการพิมพ์ต้นฉบับหนังสือรายงานประจำป ี   
 
- ส่งมอบให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนเป็นผู้ตรวจเบื้องต้น          
ปรับแก้รายละเอียดตามที่ผูอ้ำนวยการกองนโยบายและแผนตรวจ
และ ตรวจคำถูกคำผิดอย่างละเอียดถี่ถว้น  เลือกรูปภาพประกอบ  
 
 -ส่งโรงพิมพ์เพื่อออกแบบดีไซน์   
 
 
-ตรวจการออกแบบดีไซน์จากโรงพิมพ์และทำการพิมพ์   
 
-เมื่อได้รับการส่งมอบหนังสือเรียบร้อยแล้วก็ทำการแจกจ่ายไป
ตามหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบูรณ์ ส่วน
ราชการภายในจังหวัดและทุกมหาวิทยาลัยทั่วประเทศ 
-ลงWebsite 
 

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

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2564) 
 

เร่ิมต้น 

ออกคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

บันทึกขอขอ้มูล 

ตรวจสอบ-แก้ไข 
ก่อนส่งโรงพิมพ์ 

ดำเนินการพิมพ์ต้นฉบับ 

แจกจา่ยหนังสือรายงานประจำปี 

สิ้นสุด 

รวบรวมข้อมูล เอกสาร 

ส่งโรงพิมพ์ออกแบบ 

ตรวจสอบกอ่นทำการพิมพ ์/ พิมพ์ 



 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานยืมเงินทดรองจ่าย / ชำระหน้ีเงินยมืในระบบ (กรณีไปราชการ) 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการกอง นโยบายและแผน 
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 

 
 
 
 
ไม่อนุมัติ  
 
 
 อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                               
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.ดำเนินการทำบันทึกขออนุญาตไปราชการ พร้อมแนบ
ต้นฉบับเรื่องที่จะไปราชการ ออกเลขหนังสือบันทึกขอ
อนุญาตไปราชการ ในระบบ E-Document PCRU 
เมื่อผู้บริหารสั่งการอนุญาตในหนังสือบันทึกขออนุญาต
ไปราชการแล้ว งานบริหารและธุรการ ออกคำสั่งไป
ราชการและเสนออธิการบดลีงนามในคำสั่ง 
 
 
2.ดำเนินการยมืเงินทดรองจ่าย และใบประมาณการ
ค่าใช้จ่ายต่างๆ ในระบบ PMIS เสนอผู้เกี่ยวข้องลงนาม
ในสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
 
3.นำสัญญายืมเงินทดรองจ่ายส่งงานคลัง งานคลัง
ดำเนินการตามขั้นตอน /รับเช็คสญัญาเงินยมืทดรองจ่าย
ที่งานคลัง ดำเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 
4.ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการเขียนรายงานการเดินทางไป
ราชการ พร้อมแนบหลักฐานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการ
เดินทางไปราชการ และดำเนินการชำระหนีเ้งินยืม
ค่าใช้จ่ายต่างๆ ในระบบ PMIS พร้อมทั้งให้ผู้เกี่ยวข้อง
ลงนามในเอกสารชุดเบิก 
 
5.งานบริหารและธุรการนำชุดเบิกลงรายละเอียดการใช้
จ่ายงบประมาณในสมุดควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
6.นำชุดเบิกเสนอผู้บังคับบัญชาเพือ่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อพิจารณาลงนาม 
 
7.เมื่อผู้บรหิารพิจารณาลงนามในเอกสารชุดเบิก
เรียบร้อยแล้ว งานบริหารละธุรการนำชุดเบิกส่งงานคลัง 
พร้อมสมดุคุมรายการชุดเบิก 
 
8.งานบริหารและธุรการจัดเก็บสำเนาเอกสารชุดเบิก 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

10 นาที 
 
 
 

3 นาท ี
 
 
            1 วัน 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
            2 นาที 

 รวมระยะเวลา 3 วัน 27 นาที 

เร่ิมต้น 

   สิ้นสุด 
 

ยืมเงินทดรองจ่ายในระบบ PMIS 

นำสัญญาเงินยืมส่งงานคลัง  

ชำระหนี้เงินยืมในระบบ PMIS 

ลงสมุดควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 

ส่งงานคลัง 

พิจารณาอนุมัติ
สัญญาเงินยืม 

บันทึกขออนุญาตไปราชการ / จัดทำคำสั่ง
ไปราชการ 

เสนอผู้บริหาร 

แก้ไข 

อนุมัติ 

รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้อง 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

แก้ไข 

อนุมัติ 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  :  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  

    ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 
 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflor) 
งานจัดทำซื้อ - จ้างพัสดุ ครุภัณฑ์ 

เขียนโดย งานบริหารและ
ธุรการ 

กองนโยบายและแผน  
สำนักงานอธิการบดี 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  ไม่อนมุตัิ 
                            
 
 
 
                                 
                                                                     อนมุตัิ 

-  กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
-  รายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
-  งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร (แหล่งเงินได้แก่ รหัส
งบประมาณ/ ผลผลิต/กิจกรรม) 

10  นาที 
 
 

จัดทำหนังสือขออนุมัติซื้อ/จ้าง ด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจง และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้ง
หนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ใน
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ 
PMIS และระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e – GP  

1  ช่ัวโมง 
 
 

เสนอเจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าพัสดุของหน่วยงานให้
ความเห็นชอบในหนังสือขออนุมัติซื้อหรือจ้าง 

10 นาที 

เสนอรองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้อำนวยการ
สำนักงานอธิการบดี/ผู้อำนวยการกอง ลงนาม
ผู้รับผิดชอบงบประมาณในหนังสือขออนุมัติซื้อหรือ
จ้าง 

5  นาที 
 
 
 

เสนอหัวหน้างานพัสดุ กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี และผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน  
ลงนามหนังสือขออนุมัติซื้อหรือจ้าง  และแนบ
รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง พร้อมร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
 

10  นาที 
 
 
 

เสนออธิการบดี/รองอธิการบดี  ลงนามอนุมัติ
หนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง และคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

10  นาที 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างเจรจากับผู้ประการการที่
มีคุณสมบัติ ตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐ
กำหนด หรือผู้ประกอบที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้น
โดยตรง  

1  ช่ัวโมง 
 
 
 
 

บันทึกผลการขออนุมัติซื้อหรือจ้างในระบบ
สารสนเทศ PMIS  และระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(e-GP) รายงานผลการพิจารณาซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง และประกาศผู้ได้รับการคัดเลือก 
เสนอเสนออธิการบดี/รองอธิการบดีเพ่ือทราบ และ
ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา   

1  ช่ัวโมง 
 
 
 

 

เสนอผูร้ับผดิชอบงบประมาณลงนาม 

จัดทำหนังสือขออนุมัติซื้อหรือจ้าง 

เสนอเจ้าหน้าท่ีพัสดุ และหัวหน้าพัสดุ
ให้ความเห็นชอบ 

เริ่มต้น 

เจรจาตกลงราคากบัผูป้ระกอบการ 
 

เสนอหัวหน้างานพัสดุ สำนักงาน
อธิการบดี และผู้อำนวยการกองนโยบาย

และแผนลงนาม   

เสนออธิการบดี/ 
รองอธิการบดี 

บันทึกผลการขออนุมัติซื้อหรือจ้าง
และประกาศผู้ได้รับการคัดเลือก 

 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน  

A 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflor) 
งานจัดทำซื้อ - จ้างพัสดุ ครุภัณฑ์ (ต่อ) 

เขียนโดย งาน
บริหารและธุรการ 

กองนโยบายและ
แผน  สำนักงาน

อธิการบดี 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 

                  แก้ไข 
 
 
 
 

                                                                                     ถกูตอ้ง                                        
 
 
 
 

              แกไ้ข                                       
 
 
 

                                                                  ถกูตอ้ง 

 
        

 
 

 

 

จัดทำสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง (แล้วแต่
กรณี) 
     1)  จัดทำเอกสารใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง และ
บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ PMIS และ
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)      
     2)  ประสานผู้ขาย/ผู้รับจ้างลงนามข้อตกลง
ในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ตามแบบที่
คณะกรรมการกำหนด  

2  ช่ัวโมง 
 

เสนออธิการบดี/รองอธิการบดีลงนามอนุมัติ
ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง 

5 นาที 
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบงานตามกำหนดเวลา และ
ส่งใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ 

15 นาที 
 

ตรวจรับ เบิกพัสดุ  และลงทะเบียนรับ 
    1) ตรวจรับพัสดุ ตรวจการจ้างในระบบ
สารสนเทศ PMIS  และพิมพ์ใบตรวจรับ ใบเบิก 
และหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายในระบบ PMIS 
และดำเนินการตรวจรับงานระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP)  
    2)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการ
ตรวจรับพัสดุให้ตรงตามรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ ให้ตรวจรับในวันที่ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างนำพัสดุมาส่ง และตรวจรับพัสดุถูกต้อง/
ครบถ้วน พร้อมกับทำใบตรวจรับโดย
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ลงนามตรวจรับพัสดุ
ลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน เพื่อดำเนินการเบิกจ่าย
ตามระเบียบ 

        ในกรณีท่ีเห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียด
ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง
พัสดุส่งมอบไม่ถูกต้องแต่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง
ไม่ครบถ้วนไม่รับพัสดุ  พัสดุส่งมอบถูกต้องแต่ไม่
ครบถ้วนให้รับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง และให้
รายงานหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือทราบ 

 

 
45 นาที 

 

จัดทำสญัญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

ตรวจรับพัสดุ  
เบิกพัสดุ 

 

ถกูตอ้งครบถว้น ไม่ถกูตอ้ง/ไม่ครบถว้น 

ไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น 

ไม่ถกูตอ้ง/ไม่ครบถว้น 

ถกูตอ้ง/ 
ไม่ครบถว้น 

รบัได ้

เบิกจ่าย 

รบัเฉพาะที่ถกูตอ้ง ไม่รบั 

รายงานผูข้าย/ผูร้บัจา้ง 

ผูข้าย/ผูร้บัจา้งส่งมอบชดุใหม่ 

A 

B 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflor) 
งานจัดทำซื้อ - จ้างพัสดุ ครุภัณฑ์(ต่อ) 

เขียนโดย งานบริหารและ
ธุรการ 

กองนโยบายและแผน  
สำนักงานอธิการบดี 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 หรือสั่งการแล้วแต่กรณี เพ่ือแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างทราบและดำเนินการส่งมอบชุดใหม่ 
    3)  เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเบิกจ่ายใน
ระบบระบบสารสนเทศ PMIS  และระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  
    4)  ลงทะเบียนในสมุดคุมการส่งเบิกซื้อ-จ้าง
พัสดุ และใน Excel เพ่ือสะดวกในการค้นหา
และตรวจสอบ 

 

รวบรวมเอกสารจัดชื้อหรือจัดจ้าง ส่งเบิกท่ีงาน
พัสดุ สำนักงานอธิการบดี และเก็บสำเนา
เอกสารชุดชื้อ/จ้าง เป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบ 
 

5  นาท ี
 

 
 
 

 

ระยะเวลาในการจัดทำซื้อ - จ้างพัสดุ 5 ช่ัวโมง  115  นาที 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  :  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 , ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

รวบรวมเอกสารจัดชื้อหรือจัดจ้าง 
ส่งเบิกที่งานพัสดุ 

 

สิ้นสุด 

เก็บสำเนาชุดซื้อหรือจ้าง 

B 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflor) 
งานเบิก-จ่ายวัสดุ 

เขียนโดย งาน
บริหารและธุรการ 

กองนโยบายและ
แผน  สำนักงาน

อธิการบดี 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ไม่ถกูตอ้ง 

 
 
 
 
 
                                                     ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปิดใช้งานผ่านลิงค์ http://budget.pcru.ac.th หรือ
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย ไปที่ “อาจารย์และเจ้าที่” เลือก 
“ระบบการเบิก-จ่ายวัสดุ”  เพ่ือเข้าสู่ระบบการเบิก-
จ่ายวัสดุ ให้พิมพ์ Username และ Password 
 

5  นาที 
 
 

การนำเข้าวัสดุ รายการวัสดุที่ได้จากการดำเนินงาน
จัดซื้อหรือจ้าง ลงในระบบการเบิก-จ่ายวัสดุ ให้ตรงกับ
เอกสารสารการตรวจรับพัสดุในการจัดซื้อแต่ละครั้ง 

10  นาที 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องวัสดุและจัดเก็บในตู้ให้เป็น
ระเบียบเพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการใช้งาน 

 

10 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ท่ีต้องการใช้วัสดุสามารถเข้าไปดำเนินการ
เบิกวัสดุในระบบด้วยตัวเองได้ หรือให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ของหน่วยงานเป็นผู้เบิกแทน  
 

5  นาท ี

ตรวจนับจำนวนวัสดุคงเหลือทั้งในระบบและในคลัง
เก็บวัสดุให้ตรงกัน  

10  นาที 

จัดทำรายงานวัสดุคงเหลือทุกสิ้นปีงบประมาณ และส่ง
ให้งานคลังต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 

ระยะเวลาในงานเบิก-จ่ายวัสดุ 70 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

เปิดระบบการเบิกจ่าย-วัสดุ 

การนำเข้าวัสดุ 

เบิกวัสดุ 

เริ่มต้น 

ตรวจนับวัสดุคงเหลือ 

สิ้นสุด 

ตรวจสอความถูกต้องและจัดเก็บ 

รายงานวัสดุคงเหลือ 



 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานจัดทำรายงานการประชุมภายในกองนโยบายและแผน 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ กองนโยบายและแผน 
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1.ผู้บังคับบัญชา หรือผู ้เกี ่ยวข้องกำหนดวาระในการ
ประชุม กำหนดวันเวลา และสถานที่ในการประชุม  / 
รวบรวมข้อมูล และเอกสารในการประชุม 
 
2. จัดทำวาระในการประชุม และหลักฐานในการเข้าร่วม
ประชุม เตร ียมเอกสารที ่ เก ี ่ยวข้องกับการประชุม 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การประชุม จัดเตรียมและตรวจสอบสถานที ่ในการ
ประชุม 
 
3. -  แจกจ่ายเอกสารแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
    - บันทึกการประชุมตามประเด็นและเนื ้อหา ที่
ผู้เข้าร่วมประชุมร่วมกันพิจารณา 
       
4. จัดทำสรุปมติการประชุม / รายงานการประชุม 
 
 
5. เสนอผู ้บ ังคับบัญชาเพื ่อตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของรายงานการประชุม 
 
5. ดำเนินการแจ้งรายงานการประชุมให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 
 
6.ดำเนินการจัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

20 นาที 
 
 

2 นาท ี
 
 

2 นาท ี

 รวมระยะเวลา  4 วัน 2 ชม. 24 น. 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  :  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2564) 

เริ่มต้น 

   สิ้นสุด 
 

รวบรวมข้อมลู 

จัดทำวาระ / หลักฐานในการประชุม  

ดำเนินการประชุม 

สรุปมติ / จัดทำรายงานการประชมุ 

แจ้งรายงานการประชุม 

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 

เสนอผู้อำนวยการ
กองนโยบายและแผน 

พิมพ์รายงานการประชุม 

แกไ้ข 

ถูกตอ้ง 



 

 
มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานรับหนังสือภายในและภายนอก 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ กองนโยบายและแผน 
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    เพือ่ทราบ 
     ดำเนินการตอ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
1.ร ับหนังส ือเข ้าจากหน่วยงานภายใน / ภายนอก
มหาวิทยาลัยฯ ในระบบ E-Document PCRU 
 
 
2.อ่านและสรุปใจความสำคัญในหนังสือเพื่อเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
 
3. ส ่งหน ังส ือร ับเข ้าภายใน / ภายนอก เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา (ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน) เพื่อ
พิจารณาสั่งการ 
 
 
4. พิจารณาดำเนินการตามคำสั่งการของผู้บังคับบัญชา
ลงในระบบ E-Document PCRU 
 
5. หนังสือภายใน / ภายนอก ที่ผู ้บังคับบัญชาสั่งการ
หากมีการดำเนินการต่อ งานบริหารและธุรการร่าง / 
พิมพ์หนังสือตามงานที ่ได ้ร ับมอบหมาย และสำเนา
หนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการ  
 
6. หนังสือภายใน / ภายนอก ทีผู่้บังคับบัญชาสั่งการแจ้ง
เพื ่อทราบ งานบริหารและธุรการแจ้งเวียนหนังสือให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 
 
7.ดำเนินการจัดเก็บเอกสารทั้งฉบับจริง และสำเนา ไว้
เป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวกต่อการค้นหาต่อไป 

 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

2 นาท ี
 
 

 
5 นาท ี

 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
            2 นาท ี

 รวมระยะเวลา 35 นาที 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  :  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2564) 
 

   เริ่มต้น 

   สิ้นสุด 
 

 

รับหนังสือภายใน /ภายนอก 

เสนอผู้บริหาร 

ผู้บริหารสั่งการ 

ร่าง / พิมพ์ หนังสือนำ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

พิจารณาดำเนินการ
ตามคำสั่งการ 

จัดเก็บเอกสาร 



 

 
มรภ.

เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานส่งหนังสือภายใน - ภายนอก  

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ กองนโยบายและแผน 
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 

 
 
                             ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.ดำเนินการร่างหนังสือออกภายใน / ภายนอก ตามงาน
ที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. บันทึกรายละเอียดของหนังสือออกภายใน ลงใน
ระบบ E-Document PCRU เพื ่อออกเลขหนังสือออก
ภายใน 
 
 
3. ดำเนินการขอเลขหนังสือออก จากงานบริหารและ
ธุรการกลาง สำนักงานอธิการบดี 
       
 
4. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาลงนาม 
      - หนังสือออกภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ลงนามโดย 
รองอธิการบดี / อธิการบดี 
      - หนังสือออกภายในมหาวิทยาลัยฯ ลงนามโดย   
ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน /รองอธิการบดีฝ่าย
วางแผนและเทคโนโลยี 
 
5. งานบริหารและธุรการดำเนินการจัดส่งเอกสารให้
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
6.ดำเนินการจัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

20 นาที 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 
 

2 นาท ี

 รวมระยะเวลา 36 นาที 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  :  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2564) 
 

 

เริ่มต้น 

   สิ้นสุด 
 

ร่างหนังสือภายใน /ภายนอก 

บันทึกรายละเอียดหนังสือในระบบ 
 E-Document PCRU 

ขอเลขหนังสือออก 

จัดส่งผูเ้กี่ยวข้อง 

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 

เสนอเพื่อพิจารณา
ลงนาม 

พิมพ์บันทึก / หนังสือออก 

แก้ไข 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflor) 
งานตรวจสอบ แทงจำหน่ายครุภัณฑ์ 

เขียนโดย งาน
บริหารและธุรการ 

กองนโยบายและ
แผน  สำนักงาน

อธิการบดี 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
                
 
 
 
 
                                                     
 
 
 
 

     แกไ้ข                        
        
 
 
 
 
                                          ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
                                                             
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุทำบันทึกขออนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 ตรวจสอบพัสดุ พร้อม
แนบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน กรรมการ 1 คน 
และกรรมการและเลขานุการ 1 คน 

30 นาที 
 
 

เสนออธิการบดีลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

5 นาท ี

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ดำเนินการตรวจสอบพัสดุ
ว่าการรับจ่ายพัสดุถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อม
คุณภาพ หรือสูญไปหรือไม่ เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่
จำเป็นต้องใช้ในมหาวิทยาลัยต่อไป และทำรายงานผลการ
ตรวจสอบ 

1 วัน 

 

เสนออธิการบดีหรือรองอธิการบดีเพื่อขออนุมัติ
ดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์ 

5  นาท ี

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงในการจำหน่ายครุภัณฑ์ และจำหน่ายครุภัณฑ์
ออกจากทะเบียน ดำเนินการดังนี้ 
    1)  ทำบันทึกขออนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงในการจำหน่ายครุภัณฑ์ และคณะกรรมการ
จำหน่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียน โดยคณะกรรมการทั้ง 
2 ชุด ต้องไม่ซ้ำกัน ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 
คน และ กรรมการ  2 คน 

   2)  ร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ แต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงในการจำหน่ายครุภัณฑ์ 
และคณะกรรมการจำหน่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียน 

30  นาที 
 

เสนออธิการบดีลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงในการจำหน่ายครุภัณฑ์ และคณะกรรมการ
จำหน่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียน 

 

5 นาท ี

 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุ 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงในการจำหน่าย
ครุภัณฑ์ และจำหน่ายครุภัณฑ์ออก

จากทะเบียน 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบและรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ 

เสนออธิการบดีลงนามคำสั่ง 

เสนออธิการบดีลงนามคำสั่ง 

A 



 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflor) 
งานตรวจสอบ แทงจำหน่ายครุภัณฑ์ (ต่อ) 

เขียนโดย งาน
บริหารและธุรการ 

กองนโยบายและ
แผน  สำนักงาน

อธิการบดี 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 

                แกไ้ข                                                              
 
 
 
 

                                                        ถกูตอ้ง 

 
 
 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงในการจำหน่วยครุภัณฑ์
ดำเนินการประชุมพิจารณาสอบหาข้อเท็จจริง และ
รายงานการประชุมการสอบหาข้อเท็จจริงในการจำหน่าย
ครุภัณฑ์ บันทึกสรุปผลรายงานการสอบหาข้อเท็จจริง
พร้อมแนบรายละเอียดการจำหน่ายครุภัณฑ์ และรายงาน
ผลการสอบหาข้อเท็จจริงให้ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา   

1  วัน 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำ รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง
และทำบันทึกขออนุญาตจำหน่วยครุภัณฑ์ออกจาก
ทะเบียน เสนออธิการบดี/รองอธิการบดีเพ่ือพิจารณา
อนุญาต 

20  นาที  

ดำเนินการจำหน่วยครุภัณฑ์ เป็นการขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่ง
มีราคาซ้ือหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000  บาท จะขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน
ตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบัน
ของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทำการขาย จัดเตรียมเอกสาร
หลักฐานรายงานแทงจำหน่ายและสำเนาใบเสร็จรับเงิน
มอบให้กับผู้ซื้อ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการขนย้ายพัสดุ
ออกจากมหาวิทยาลัย 

1  วัน 

เจ้าหน้าที่พัสดุทำบันทึกขออนุญาตนำส่งเงินค่าจำหน่าย
ครุภัณฑ์ โดยแนบหลักฐานเกี่ยวกับการดำเนินการแทง
จำหน่ายทุกขั้นตอน  

1 ชั่วโมง 

จัดเก็บสำเนาเอกสารการตรวจสอบและการจำหน่าย
ครุภัณฑ์ไว้เป็นหลักฐาน และส่งฉบับจริงให้งานพัสดุ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที 

ระยะเวลาในงานเบิก-จ่ายวัสดุ 3  วัน  1  ช่ัวโมง 
97  นาที 

ดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์ 

นำเงินส่งงานคลัง 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการประชุมและรายงานผล
การสอบหาข้อเท็จจริงจำหน่ายครุภัณฑ์ 

จัดเก็บเอกสาร 

ทำบันทึกขออนุญาตจำหน่ายครุภัณฑ์
ออกจากทะเบียน 

เสนออธิการบดี/รองอธิการบดีลงนาม 

A 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  :  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 , ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

 



รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานงานรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย (Budget U) 

 
มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
4) งานรายงานผลข้อมูลตัวชี้วดัและผลผลิตงบประมาณรายจ่าย
ประจำปงีบประมาณ (Budget – U) 

เขียนโดย  สุวรรณี  พุฒตรง 
ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
อนุมัติโดย กองนโยบายและแผน  
สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-ประสานงานกบังานวิเคราะห์นโยบายและแผน  ขอข้อมูลที่ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณจากสำนักงบประมาณ    และเอกสารใบ
ปะหน้าสมุดกันเงินงบประมาณ 
 
-รวบรวม/จัดเกบ็ข้อมูล จำนวนนักศึกษาเข้าใหม่ จำนวนนกัศึกษา
คงอยู่ จำนวนนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาประจำปีงบประมาณ 
-รวมรวม/จัดเก็บข้อมูลผลงานการใหบ้ริการวิชาการ ผลงานวิจัย
เพื่อสร้างองค์ความรู้ ผลงานทำนุบำรงศิลปวัฒนธรรม  
-รวบรวม/จัดเกบ็ข้อมูลฟื้นฟูความสัมพนัธ์และพัฒนาความร่วมมอื
กับประเทศในภูมิภาค 
-จัดเก็บข้อมูลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามรายจ่ายจริงจาก 
GFMIS จากรายเดือน มาสรุปเป็นรายไตรมาส (เพื่อสรุปเป็นรายปี
ในอนาคตได้) 
-สรุปข้อมูลตามตัวชีว้ัดและผลผลิตงบประมาณรายจา่ยประจำปี 
เพื่อคีย์รายงานขอ้มูลแก่สำนักงบประมาณและสกอ.  เป็นราย
เดือนและรายไตรมาส 
 
 
-คีย์ข้อมูลที่ได้สรุปรายงานผลเข้าระบบของสำนักงบประมาณ/
สกอ. 
 
- ทำหนังสือออกรายงานผลการดำเนินงานแกสำนกัปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวัตกรรม 
- รายงานคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 
 
 

 
 
 

30 นาที 
 
 
 

14 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
หมายเหตุ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติ ข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548  ระเบียบมหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบรูณ์ พ.ศ. 2555 ว่าด้วย เงิน
รายได้ของมหาวิทยาลยั (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2555  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงนิ การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  ระเบียบมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบรูณ์ ว่าด้วย การรับจ่ายเงินในการรับสมัครและคัดเลอืกบุคคลเข้าศึกษาในมหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบูรณ์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 
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