
 
 
  

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานทุนการศึกษาของนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

เขียนโดย   งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา  
กองพัฒนานักศึกษา 

อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ดำเนินการเกี่ยวกับการแต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาทุนเพ่ือช่วยเหลือการศึกษาของนกัศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ โดย  

(1) จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาต
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนเพื่อช่วยเหลือ
การศึกษาของนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์  

(2) จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาทุนเพื่อช่วยเหลือการศึกษาของ
นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ ์

(3) ส่งหนังสือภายใน(บันทกึข้อความ) และ
คำสั่งแต่งต้ัง ให้กับงานธุรการกองพัฒนานักศึกษา  
เสนอผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้อำนวยการกองพัฒนา
นักศึกษา รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา โดยงาน
ธุรการกองพัฒนานักศึกษา จะเข้าระบบงานสารบรรณ 
เพื่อออกเลขหนังสือส่งภายใน และนำเรื่องดังกล่าว ส่ง
ที่งานธุรการ เพื่อเข้าระบบงานสารบรรณออกเลขรับ
เรื่อง และเสนอผูเ้กี่ยวข้องในส่วนงานสำนักงาน
อธิการบดี เพื่อดำเนินการตามระบบต่อไป 

(4) กรณีเร่ืองด่วนที่สุด เดินหนังสือด้วยตนเอง  
4.1 หน่วยทุนนักศึกษา เสนอบันทึกข้อความ 

ต่อผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา หรือ เสนอต่อรอง
อธิการบดีฝ่ายกิจการ ลงนามในเอกสาร 

4.2 หน่วยทุนนักศึกษา เสนอคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ ต่อผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 
หรือ เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ลง
นามในเอกสาร 

4.3 หน่วยทุนนักศึกษา เข้าระบบงานสาร
บรรณ เพื่อออกเลขหนังสือส่งภายในและส่งเรื่องผ่าน
ระบบงานสารบรรณ 

4.4 หน่วยทุนนักศึกษา ส่งบันทึกข้อความที่
ลงเลขส่งและส่งเรื่องผ่านระบบงานสารบรรณแล้ว นำ
บันทึกข้อความและคำสั่งแต่งตั้งฯ ไปส่งงานธุรการตึก
สำนักงานอธิการบดี เพื ่อลงเลขรับเรื ่อง และเสนอ
บันทึกข้อความต่อผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ลง
นามให้ความเห็นเสนอต่อผ ู ้ เก ี ่ยวข้อง หากเร ียน
อธิการบดีก็นำแฟ้มเอกสารเสนอต่องานเลขานุการ
อธิการบดี 

4.5 หน่วยทุนนักศึกษา เสนอแฟ้มไว้ที่งาน
เลขานุการอธิการบดี 
 

 
1. ใช้เวลา 
1 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

1. การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนเพื่อช่วยเหลือ
การศึกษาของนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ ์

 

2. การประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา  
เพื่อช่วยเหลือการศึกษาของนักศึกษา 

มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ ครั้งท่ี 1 (ประชุม วางแผน 
จัดทำประกาศ หลักเกณฑ์ กำหนดคุณสมบัติ เงื่อนไขการ

ขอรับทุนการศึกษา) 
 

3. การจัดหาทุนการศึกษา จากแหล่งทุนภายในและ
ภายนอก 

4. การขอรับทุนการศึกษา เพื่อช่วยเหลือการศึกษาของ
นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ ์

6. การประกาศรายชื่อผูส้นับสนุนทุนการศึกษาและรายชื่อ 
ผู้ไดร้ับทุนการศึกษา 

5. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา เพื่อช่วยเหลือ 
การศึกษาของนักศึกษา  

มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ ครั้งท่ี 2 
(พิจารณาการให้ทุนการศึกษา) 

 
 

7. การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 

A 



 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(5) ติดตามการลงนาม ก ับงานธ ุรการกอง

พัฒนานักศึกษา  
5.1 ไม่ลงนาม งานธุรการกองพัฒนา

นักศึกษารับเรื่องแก้ไข หน่วยทุนนกัศึกษา ปรับแก้ไข
ใหม่และฝากธุรการกองพัฒนานักศึกษา เสนองาน
เลขานุการอธิการบด ี

5.2 ลงนาม รับเรื่องไปดำเนินการต่อ 
(6) สแกนไฟล์เอกสารที่ดำเนินการเสร็จเรียบร้อย

แล้ว เก็บไว้ในโฟลเดอร์งาน เพื่อง่ายต่อการค้นหา และ
การปฏิบัติงานในครั้งต่อไป 

 
2. ดำเนินการเกี่ยวกับ การประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษา เพ่ือช่วยเหลือการศึกษาของ
นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ คร้ังท่ี 1 โดย 

(1) จัดทำบันทึกข้อความ เรื ่อง ขอเรียนเชิญ
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุนเพื ่อช่วยเหลือ
การศึกษาของนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  

(2) จ ัดทำวาระการประช ุมคณะกรรมการ
พิจารณาทุนฯ เพื ่อกำหนดนโยบาย ร ูปแบบการ
พิจารณาทุนเพื ่อช่วยเหลือการศึกษาของนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  

2.1 พิมพ์วาระการประชุม 
2.2 จัดเตรียมเอกสารที่จะนำเสนอในที่

ประชุม ตามจำนวนคณะกรรมการ 
2.3 ใส่ระเบยีบวาระและเข้าชุดเอกสาร ตาม

จำนวนคณะกรรมการ 
2.4 พิมพ์รายชื่อคณะกรรมการและ

ผู้เข้าร่วมประชุม 
(3) จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุนฯ เพื่อ

กำหนดนโยบาย รูปแบบการพิจารณาทุนเพื่อช่วยเหลือ
การศึกษาของนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  

3.1 ประสานการขอใช้ห้องประชุม 
3.2 ประสานแม่บ้านจดัเตรียมห้องประชุม

และเตรียมบริการอาหารว่าง 
3.3 จัดเตรียมเอกสาร จัดสถานท่ี ให้พร้อม

ใช้ประชุม 
3.4 ตรวจสอบและประสานผูเ้ข้าร่วมการ

ประชุม เพื่อแจ้งประธานในท่ีประชุมทราบ 
3.5 บันทึกการประชุม 
3.6 นำเสนอข้อมูลให้ท่ีประชุมทราบในเรื่อง

ที่เกี่ยวข้อง 
(4) สร ุปรายงานการประชุมคณะกรรมการ

พิจารณาทุนเพื ่อช่วยเหลือการศึกษาของนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ใช้เวลา  

3 วัน 
 

A 

8. การสรุปและรายงานผลการไดร้ับการสนับสนุน
ทุนการศึกษา 

   สิ้นสุด 
 

การจัดเก็บเอกสาร 



 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 

 
4.1 จัดทำสรุปรายงานการประชุม 
4.2 จัดทำเอกสารตามมติที่ประชุม 
4.3 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
4.4 เสนอรายงานการประชุมให้

ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา ลงนามผูต้รวจ
รายงานการประชุม 

 
3. ดำเนินการเกี่ยวกับ การจัดหาทุนการศึกษา จาก
แหล่งทุนภายในและภายนอก 

(1) จัดทำแบบตอบให้การสนับสนุนทุนการศึกษา 
(2) จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขอรับการ

สนับสนุนทุนการศึกษา ส่งให้งานธุรการกองพัฒนา
นักศึกษา ดำเนินการส่งให้ คณะ ศูนย์ สำนัก กอง 
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์

(3) จัดทำหนังสือภายนอก เรื่อง ขอรับการ
สนับสนุนทุนการศึกษา ส่งจดหมาย ไปส่งเอง ส่งให้กับ
ธนาคาร ห้างร้าน บริษัท บุคคล ข้าราชการเกษียร 
ภายในตัวเมืองเพชรบรูณ ์

(4) พิมพ์รายชื่อผู้เคยให้การสนับสนุนทุน 
การศึกษาจากบุคลากรภายใน จากบริษัท ห้างร้าน 
ธนาคาร กองทุน มูลนิธิฯ บุคคลภายนอก และที่แจ้งให้
การสนับสนุนเพิ่มเติม 

(5) งานประสานการตดิต่อขอรับเงินทุนจากผู้ให้
การสนับสนุนทุนการศึกษาจากบุคลากรภายใน จาก
บริษัท ห้างร้าน ธนาคาร กองทุน บุคคลภายนอก 
ข้าราชการเกษียร    

5.1   จัดทำแบบฟอร์ม ใบสำคญัรับเงนิ
ช่ัวคราว เล่มละ 25 ใบ จำนวน 2-3 เล่ม 

5.2 จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ส่งเงินทุน 
การศึกษาและออกใบเสรจ็รับเงิน พร้อมใบรับเงินบริจาค 

5.3 ติดตามการออกใบเสร็จรับเงิน ใบรับเงิน
บริจาค จากงานคลัง 

5.4 ถ่ายสำเนาเอกสารบันทึกข้อความ การส่ง
เงินทุนการศึกษาฯ ใบเสร็จรับเงิน ใบรับเงินบริจาค    
เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการส่งเงินทุนการศึกษา การออก
ใบเสร็จรับเงิน การออกใบรับเงินบริจาค ครั้งละ จำนวน 
1 ชุด 

5.5 สแกนไฟลบ์ันทึกข้อความ ใบเสรจ็รับเงิน 
และใบรับเงินบริจาค เพื่อเก็บไว้ตรวจสอบหรือส่งสำเนา
ให้กับแหล่งทุนท่ีขอสำเนาเพิ่ม 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
3. ใช้เวลา 

7 วัน 
 
 
 

 

 



 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(6) จ ัดทำสร ุปรายช ื ่ อผ ู ้ ให ้ การสน ับสนุน

ทุนการศึกษา สรุปจำนวนเงินทุนที่ได้รับ สรุปรายช่ือ
นักศึกษาที่ได้รับทุนระบุชื่อผู้รับ ทุนไม่ระบุชื่อผู้รับ ทุน
นักศึกษาผลการเรียนสูงสุด และทุนนักศึกษาจิตอาสา
ช ่วยงานก ิจกรรม  ท ั ้ งน ี ้  จะต ้องดำเน ินการตาม
วัตถุประสงค์ของผู ้ให้การสนับสนุนทุนการศึกษา 
เอกสารที ่ได้ดำเนินการเพื ่อนำข้อมูลเข้าวาระการ
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุนเพื ่อช่วยเหลือ
การศึกษาของนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์
ต่อไป 

 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับ การสมัครขอรับ
ทุนการศึกษา  เพ่ือช่วยเหลือการศึกษาของนกัศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

(1) จัดทำประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
เร ื ่อง การสมัครขอรับทุนการศึกษาเพื ่อช่วยเหลือ
การศึกษาของนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  

(2) จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความ
อนุเคราะหจ์ากท่านลงนามในหนังสือราชการ ประเภท
หนังสือประชาสมัพันธ์ เรื่อง การสมัครขอรับ
ทุนการศึกษาเพื่อช่วยเหลือการศึกษาของนักศึกษา 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ ์

(3) ส่งหนังสือภายใน(บันทึกข้อความ) และ
ประกาศ ให ้ก ับงานธ ุรการกองพัฒนานักศึกษา    
เสนอผู ้เก ี ่ยวข้อง ได้แก่ ผ ู ้อำนวยการกองพัฒนา
นักศึกษา รองอธิการบดีฝ ่ายกิจการนักศึกษาและ
ศิลปวัฒนธรรม โดยงานธุรการกองพัฒนานักศึกษา   
จะเข้าระบบงานสารบรรณ เพื ่อออกเลขหนังสือส่ง
ภายใน และนำเรื่องดังกล่าว ส่งที่งานธุรการ สำนักงาน
อธิการบดี เพื่อเข้าระบบงานสารบรรณออกเลขรับเรื่อง 
และเสนอผู้เกี ่ยวข้องในส่วนงานสำนักงานอธิการบดี 
เพื่อดำเนินการตามระบบต่อไป โดยต้อง 

3.1 ติดตามการลงนามประกาศฯ กับงาน
ธุรการกองพัฒนานักศึกษา   

3.2 ถ่ายสำเนาประกาศฯ เพื่อ
ประชาสมัพันธ์ ให้นักศึกษาทราบ เพ่ือแนบเรื่องส่งไป
ยังคณะ และงานประชาสัมพันธ์กองพัฒนานักศึกษา 

3.3 สแกนไฟลบ์ันทึกข้อความและประกาศ
ที่ลงนามแล้ว เก็บไว้ในโฟลเดอร์งาน เพื่อการค้นหา
และทำสำเนาเพิ่มเมื่อต้องการ    

(4) จัดทำแบบฟอร์มการสมัครขอรับทนุการศึกษา 
เพื่อเตรียมแบบฟอร์มไว้บริการนักศึกษาในรูปแบบ
ติดต่อรับเอกสาร เพื่อขอดาวน์โหลดเอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ใช้เวลา 
10 วัน 



 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(5) ถ่ายสำเนาเอกสาร ใบสมัครขอรับ
ทุนการศึกษา เพื่อให้บริการนักศึกษา และเพื่อส่งไปยัง
คณะ 

(6) จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความ
อนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ การสมคัรขอรับ
ทุนการศึกษาเพื่อช่วยเหลือการศึกษาของนักศึกษา 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  

6.1 ส่งบันทึกข้อความ ให้งานธุรการกอง
พัฒนานักศึกษา ดำเนินการส่งไปยงัคณะ สำนัก เพื่อขอ
ความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ใหน้ักศึกษาทราบ โดย
ทั่วกัน 

6.2 ติดตามการส่งใบสมัครขอรับ
ทุนการศึกษาของนักศึกษา 

(7) รับเอกสารการสมัครขอรับทุนการศึกษาจาก
นักศึกษา 

(8) จัดทำแบบฟอร์มการลงช่ือขอรับบริการใบ
สมัครนักศึกษา 

(9) จัดทำแบบฟอร์มการลงช่ือขอส่งใบสมัคร
พร้อมหลักฐาน 

(10) ตรวจสอบความถูกต้องของใบสมคัรและ
หลักฐานแนบใบสมัคร เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติของ   
ผู้ขอรับทุนการศึกษา ตรวจสอบการจัดเรียงหลักฐาน
แนบครบหรือไม่ครบ หากไม่ถูกตอ้ง ไม่ครบให้
ดำเนินการส่งใหม่ และถ้าขาดคณุสมบัติ จะแจ้งให้ทาง
คณะกรรมการคณะทราบว่าขาดคณุสมบัติอะไร 

(11) จัดทำไฟล์ข้อมูลรายชื่อนักศึกษา พิมพ์
ประวัติ รายได้ครอบครัว จากใบสมัครขอรับ
ทุนการศึกษา เพื่อส่งไปยังคณะทีน่ักศึกษาสังกัด เพื่อ
เป็นข้อมูลเบื้องต้นให้กับคณะกรรมการในการสัมภาษณ์
นักศึกษา และเป็นข้อมลูสำหรับสรุปเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาทุนฯ ทราบก่อนการพิจารณา 

(12) จัดทำบันทึกข้อความ เพื ่อส ่งเข้าคณะที่
นักศึกษาสังกัด เรื่อง ขอความอนุเคราะห์สัมภาษณ์ผู้
ขอร ับท ุนเพ ื ่อช ่วยเหล ือการศึกษาของน ักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ พร้อมแนบใบรายช่ือ 
แนบใบสม ัค รพร ้อมหล ั กฐาน แบบส ัมภาษณ์
ทุนการศึกษา และตัวอย่างการกรอกแบบสัมภาษณ์
ทุนการศึกษา 

12.1    เข้าระบบงานสารบรรณ ออกเลข
หนังสือส่งภายในและส่งเรื่องเข้าคณะ 

12.2 จัดเตรียมใบรายช่ือ แยกเป็นคณะ 
12.3 จัดเตรียมใบสมัครพร้อมหลักฐาน แยก

เป็นคณะ 
12.4 จัดเตรียมแบบสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

และตัวอย่างการกรอกแบบสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

 



 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

 
12.5 ติดตามการส่งเอกสารกลับจากคณะ 

เป็นข้อมูลและไฟล์ รายชื่อที่จัดเรียงลำดับตามความ
ยากจน จำเป็น ก่อน พร้อมเอกสารที่พิจารณาสมัภาษณ์ 
เพ ื ่อหน ่วยทุนน ักศ ึกษา จะสร ุปและนำเสนอต่อ
คณะกรรมการพิจารณาทุนฯ ในการประชุมครั้งต่อไป 

 
5. ดำเนินการเกี ่ยวกับ การประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษา เพื่อช่วยเหลือการศึกษาของ
นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ครั้งที่ 2 
(พิจารณาการให้ทุนการศึกษา) 

(1) จัดทำบันทึกข้อความ เรื ่อง ขอเรียนเชิญ
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุนเพื ่อช่วยเหลือ
การศึกษาของนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

(2) จ ัดทำวาระการประช ุมคณะกรรมการ
พิจารณาทุนฯ เพื ่อกำหนดนโยบาย ร ูปแบบการ
พิจารณาทุนเพื ่อช่วยเหลือการศึกษาของนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  

2.1 พิมพ์วาระการประชุม 
2.2 จัดเตรียมเอกสารที่จะนำเสนอในที่

ประชุม ตามจำนวนคณะกรรมการ 
2.3 ใส่ระเบยีบวาระและเข้าชุดเอกสาร 

ตามจำนวนคณะกรรมการ 
2.4 พิมพ์รายชื่อคณะกรรมการและ

ผู้เข้าร่วมประชุม 
(3) จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุนฯ เพื่อ

พิจารณาทุนเพื่อช่วยเหลือการศึกษาของนักศึกษา 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  

3.1 ประสานการขอใช้ห้องประชุม 
3.2 ประสานแม่บ้านจดัเตรียมห้องประชุม

และเตรียมบริการอาหารว่าง 
3.3 จัดเตรียมเอกสาร จัดสถานท่ี ให้พร้อม

ใช้ประชุม 
3.4 ตรวจสอบและประสานผูเ้ข้าร่วมการ

ประชุม เพื่อแจ้งประธานในท่ีประชุมทราบ 
3.5 บันทึกการประชุม 
3.6 นำเสนอข้อมูลให้ท่ีประชุมทราบใน

เรื่องที่เกี่ยวข้อง 
(4) สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการ

พิจารณาทุนเพื ่อช่วยเหลือการศึกษาของนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  

4.1 จัดทำสรุปรายงานการประชุม 
4.2 จัดทำเอกสารตามมติที่ประชุม 
4.3 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

 

 
 
 
 
 
 
 
5. ใช้เวลา 
10 วัน 



 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
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4.1 เสนอรายงานการประชุมให้

ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา ลงนามผูต้รวจ
รายงานการประชุม 
 
6.  ดำเนินการเกี่ยวกับ จัดทำประกาศรายชื่อ
ผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและรายชื่อนักศกึษาผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา 

(1) จัดทำประกาศรายชื่อนักศึกษาท่ีได้รับการ
พิจารณาให้ทุนการศึกษา “ทุนการศึกษา เพื่อช่วยเหลือ
การศึกษาของนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏั
เพชรบูรณ์” 

(2)  จัดทำบันทึกข้อความ ขอความอนุเคราะห์
ประชาสมัพันธ์ จัดทำบันทึกข้อความ ขอความ
อนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ ประกาศมหาวิทยาลยัราช
ภัฏเพชรบรูณ์ เรื่อง  การสมัครขอรับทุนการศึกษาของ
นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์   

(3) นัดประชุม ช้ีแจง การจัดโครงการ
ทุนการศึกษา แจ้งวิธีการเขียน การกรอกข้อมูลลง
ใบสำคัญรับเงินทุนพร้อมแจ้งการส่งหลักฐานแนบ   
แจ้งการเขียนหนังสือขอขอบคุณ และการลงช่ือเข้าร่วม
โครงการทุนการศึกษา เพื่อรับมอบทุนการศึกษา 
 
7. ดำเนินการเกี่ยวกับ จัดโครงการทุนการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

(1) เขียนขออนุมัติโครงการทุนการศึกษา โดย 
1.1 นำงบประมาณจากท่ีทำเรื่องขอ

งบประมาณประจำปีไว้ กับงานกิจกรรมนักศึกษา     
กองพัฒนานักศึกษา มาบริหารจดัการใส่ข้อมูลใน
โครงการ 

1.2 นำข้อมูลที่เขียนแผนประมาณ
การงบประมาณรายได้อื่นท่ีต้องนำเสนอเพื่อขออนุมัติ
จากสภามหาวิทยาลัย ที่ขอใช้งบประมาณ ส่งให้
หน่วยงานแผนงาน กองพัฒนานักศึกษา จัด
งบประมาณให้แล้ว มาดำเนินการตามแผนหรือให้อยู่ใบ
งบประมาณที่ขอไว ้

1.3 ประสานขอทราบข้อมูลจากร้านคา้ 
บุคคล ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อนำข้อมูลใสไ่ว้ในตาราง
รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย 

(2) จัดทำบันทึกข้อความ ขออนุญาตและขอ
อนุมัติโครงการทุนการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบูรณ ์

(3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน
โครงการทุนการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ ์

(4) จัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน แบ่งงาน 

 
 
 
 
 
6. ใช้เวลา 
2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. ใช้เวลา 
10 วัน 
 



 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
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(5)  จัดพิธีมอบทุนการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบูรณ์  
5.1 จัดทำบันทึกข้อความ และจัดทำหนังสือ

ภายนอก ขอเรียนเชญิเป็นประธาน/ขอเรียนเชิญร่วม
เป็นเกียรติ/ขอเรียนเชิญร่วมมอบทุนการศึกษา พร้อม
นำส่งผู้เกี่ยวข้อง และประสานงานทางโทรศัพท์ 

5.2 แจ้งนักศึกษาท่ีมีประกาศรายชื่อให้ไดร้ับ
ทุนการศึกษาเข้าร่วมพิธีรับมอบทุนการศึกษา 

5.3 แจ้งนักศึกษาทุนอุดหนุนการศึกษา 
ประเภทเรียนดี ประเภทความสามารถพิเศษ และ
ประเภทสรา้งช่ือเสียงให้กับมหาวทิยาลัยราชภัฏ
เพชรบูรณ์ เข้าร่วมโครงการ เพื่อช่วยงานโครงการฯ 

5.4 ประสานงาน 
5.4.1.1 ร้านทำป้ายไวนลิ 
5.4.1.2 ร้านรับทำป้ายโฟม 
5.4.1.3 ออกแบบป้ายไวนิล 
5.4.1.4 บุคคลรับจัด ตกแต่งสถานท่ี 
5.4.1.5 ฝ่ายประชาสัมพันธม์หาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบรูณ์ ขอตดิตั้งป้ายประชาสัมพันธ์ 
5.4.1.6 ฝ่ายทรัพยส์ิน ขอใช้สถานท่ี จัด

โครงการ 
5.4.1.7 ฝ่ายโสต 
5.4.1.8 ฝ่ายแม่บ้านดูแลสถานท่ี  
5.4.1.9 ฝ่ายแม่บ้านกองพัฒนานักศึกษา 
5.4.1.10 ประสานงานฝ่ายต่างๆ ในชุด

คณะกรรมการ ดำเนินงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
รับแขก รับลงทะเบยีน จัดซองส่งมอบผู้มามอบทุน 

5.5 จัดทำเอกสารใบรายช่ือผูเ้ข้าร่วม
โครงการ ณ จุดรับลงทะเบยีน  

5.6 จัดทำเอกสารให้พิธีกร เพื่ออ่านช่ือผู้รับ
มอบทุนและผู้มามอบทุน  

5.7 จัดทำเอกสารให้เจ้าหน้าท่ี จัดซองเพื่อ
ส่งมอบให้ฝ่ายมอบทุน 

5.8 จัดทำคำกล่าวเปิด คำกล่าวรายงาน คำ
ขอขอบคุณ 

5.9 พิมพ์ซองมอบทุน และออกแบบพิมพ์
ข้อความจัดทำเป็นการ์ดใสซ่องมอบทุน เพื่อแจ้งให้
นักศึกษาติดตามการโอนเงินทุน การปฏิบัตหิลังจาก
ได้รับเงินทุน  

5.10 ตรวจสอบจำนวนซองผู้ให้ทุน 
ตรวจสอบรายชื่อผู้จะมามอบทุน  

5.11 ประสานงานฝ่ายต่างๆ ในชุด
คณะกรรมการ  
 

 



 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
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ดำเนินการ 

 
 

 
(6)  สรุปโครงการมอบทุนการศึกษา  

6.1 รวบรวมเอกสารเพื่อเคลียรโ์ครงการฯ  
กับงานการเงินกองพัฒนานักศึกษา และงานพัสดุกอง
พัฒนานักศึกษา 

6.2 รวบรวมรูปภาพ เพื่อสรุปภาพกิจกรรม 
6.3 ประสานขอข้อมูลแบบแสดงความพึง

พอใจผ่าน Platform จากงานแผนงาน กองพัฒนา
นักศึกษา 

6.4 จัดทำรายงานผลการดำเนินกิจกรรม 
6.5 รวบรวมเอกสารเพื่อสรุปเป็นรูปเลม่ ส่งให้

งานแผนงาน กองพัฒนานักศึกษา เพื่อตอบประกัน
คุณภาพการศึกษาต่อไป 

6.6 นำข้อเสนอแนะจากแบบแสดงความพึง
พอใจผ่าน Platform ไปวางแผนในปีถัดไป 
 
8. ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 

(1) ประชาสมัพันธ์ แจ้ง นักศึกษาท่ีมีประกาศ
รายชื่อให้ไดร้ับทุนการศึกษา ตดิตอ่ขอรับแบบฟอร์ม
ทางการเงินท่ีเกี่ยวข้องและส่งเอกสารแนบเบิกที่
เกี่ยวข้อง ส่งหน่วยงานทุน 

(2) การตรวจสอบเอกสารหลักฐานแนบเบิกเงิน 
2.1 รับเอกสารทางการเงินของนักศึกษา เพื่อ

ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่ถูกต้อง ไม่
ครบ ให้ดำเนินการใหม่และส่งเอกสารเพิม่เตมิ 

2.2 คัดแยกกลุม่ธนาคาร เพื่อการเบิกจ่ายที่
รวดเร็วและสะดวกต่อการทำงานของงานคลัง 

2.3 จัดทำใบปะหน้า หลักฐานแนบเบกิครั้งท่ี
...จำนวนคนที่เบิก จำนวนเงินท่ีเบกิ 

(3) จัดเตรียมไฟลเ์อกสารเพื่อแนบการเบิกจ่าย
เงินทุน เพื่อส่งให้งานคลัง 

3.1 ไฟล์รายชื่อ จำนวนเงินทุนท่ีตรงกับ
ประกาศรายชื่อ จำนวน 1 ไฟล์ และปริ้นเอกสารแนบ 

3.2 ไฟล์ประกาศรายชื่อ ปริ้นแนบการส่งเบิก
ในแต่ละครั้ง 

(4) จัดทำบันทึกข้อความ ขออนุญาตเบิกเงิน
ทุนการศึกษา ประจำปี... ครั้งท่ี.. ตามจำนวนหลักฐาน
ของนักศึกษาทุนท่ีเรียบร้อยก่อนสง่เบิกจนครบทุกคน 

(5) กระบวนการของงานคลัง มหาวิทยาลัยฯ 
(6) ติดตามการโอนเงิน/จ่ายเงินทุนให้กับ

นักศึกษา กับงานคลัง และแจ้งนักศึกษาทราบ  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. ใช้เวลา 
7 วัน 

 



แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
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6.1 แจ้งนักศึกษาให้ติดตามยอดเงินโอนเข้า

บัญชี ประมาณ 10-50 วัน  
6.2 กรณีเมื่อทราบวันโอนจากงานคลัง 

จะแจ้งนักศึกษาผ่านทางอินเตอร์เน็ต  
 
9. ดำเนินการเกี่ยวกับ การสรุปและรายงานผลการ
ได้รับการสนับสนุนทนุการศึกษา ส่งให้หน่วยงาน
แผนและงาน กองพัฒนานกัศึกษา 

(1) สรุปยอดผู้บริจาคและยอดนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา 

(2) จัดทำเอกสารตามแบบฟอร์มของหน่วยงาน
ประกันคณุภาพของกองพัฒนานักศึกษา 

(3) จัดทำเอกสารตามแบบฟอร์มของหน่วยงาน
ประกันคณุภาพของกองนโยบายและแผน 

(4) เสนอต่อคณะกรรมการส่งเสรมิกิจการ
มหาวิทยาลยั 

(5) สรุปการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศกึษา
ทุนการศึกษา กรณี 

5.1 รับแจ้งจากผู้บังคับบญัชาให้นักศึกษา
ทุนการศึกษา เข้าร่วมกิจกรรม 

5.2 ประสานนักศึกษาทุนการศึกษา ให้เข้าร่วม
กิจกรรม 

5.3 ควบคุมนักศึกษาโดย จัดพิมพ์ใบรายชื่อ
นักศึกษา เข้าร่วมกิจกรรม และควบคุมการ
เข้าร่วมกิจกรรมนั้นๆ 

 
10. จัดเก็บเอกสาร ที่ดำเนินการแล้วเสร็จ ไว้ในแฟ้ม
งานทุนการศึกษา ประจำแต่ละป ีและสแกนไฟล์เกบ็
ไว้ในโฟลเดอร์งานทุนการศึกษา เพื่อง่ายต่อการค้นหา  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
9. ใช้เวลา 
3 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. ใช้เวลา 
3 ช่ัวโมง 
 

 
 
 
 
หมายเหตุ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง :  

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 
3. พรบ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เรื่อง การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
5. หนังสือ อว 0211/ว11697 เรื่อง การดำเนินการตามมาตรการอำนวยความสะดวกและลดภาระแก่ประชาชนฯ 



 
 
  

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งานทุนอุดหนุนการศึกษา สำหรับนิสิต นักศกึษาพิการ ระดับปริญญาตรี 

เขียนโดย   งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา  
กองพัฒนานักศึกษา 

อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
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1. รับหนังสือภายนอก (ใน 1 ปีการศึกษา รับเร่ือง 2 คร้ัง) 
แจ้งประชาสัมพันธ์การส่งแบบแสดงความจำนงขอรับเงินอุดหนุน
ทางการศึกษา สำหรับนสิิต นักศึกษาพิการ ระดับปริญญาตรี 
ประจำภาคการศึกษาที่ 1 (ครั้งท่ี 1) และภาคการศึกษาที่ 2 (ครั้งท่ี 
2) ศึกษาทำความเข้าใจปฏิบัตติามวัตถุประสงค์ของแหล่งทุน 
 
2. การส่งแบบแสดงความจำนงขอรบัเงินอุดหนุนทางการศึกษา 
สำหรับนักศึกษานิสิต นักศกึษาพิการ ระดับปริญญาตรี ประจำ
ภาคการศึกษาที่ 1 (ครั้งท่ี 1) และภาคการศึกษาที่ 2 (ครั้งท่ี 2) 

(1) จัดทำจัดทำบันทึกข้อความ ขอความ
อนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครนักศึกษาที่มคีวาม
ประสงค์ขอรับเงินอุดหนุนทางการศึกษาสำหรับนสิิต นักศึกษา
พิการ ประชาสมัพันธ์ 2 ครั้งต่อปีการศึกษา (รายเกา่ต่อเนื่องและ
รายใหม่) เพื่อดำเนินการส่งเอกสารไปยังคณะ ส่งเอกสารงาน
ประชาสมัพันธ์ กองพัฒนานักศึกษา ช่วยประชาสัมพันธ์แจ้งการ
ยื่นแบบแสดงความจำนงขอรับเงินอุดหนุนทางการศึกษา สำหรับ
นักศึกษาพิการ ให้ทันตามกำหนดเวลา โดยการติดตามการจัดส่ง
เอกสารการยื่นแบบแสดงความจำนง 

(2) ตรวจสอบคุณสมบัติ นักศึกษาที่ยื่นแบบแสดง
ความจำนง ประจำภาคการศึกษาที ่ 1 (ครั ้งที ่ 1) และภาค
การศึกษาท่ี 2 (คร้ังท่ี 2) 

2.1 แบบแสดงความจำนงขอรับเงินอุดหนุน
ทางการศึกษาสำหรับนักศึกษาพิการ ระดับปรญิญาตรี ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 2 ครั้งต่อปีการศึกษา ในแบบแสดงความจำนง 
นักศึกษาจะต้องเขียนด้วยลายมือของนักศึกษาเอง  

2.2 สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน   
จำนวน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

2.3 สำเนาบตัรประจำตัวนักศึกษา  
จำนวน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

2.4 สำเนาบตัรประจำตัวผู้พิการ 
จำนวน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

2.5 สำเนาบตัรลงทะเบียน  
จำนวน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

(3) การตรวจสอบคุณสมบัตินิสิต นกัศึกษาพิการ 
ที่ประสงค์ขอรับเงินอุดหนุนทางการศึกษาสำหรับนสิิต นักศึกษา
พิการ โดยการตอบแบบฟอรม์รายงานผลการตรวจสอบฯ 
ดำเนินการจัดทำแบบฟอร์มเอง ดว้ยโปรแกรม excel จะเหมาะใน
การคำนวณยอดเงินและจัดเก็บไฟล์แยกได้และง่ายต่อการค้นหา 

 
1. ใช้เวลา 
20 นาที 

 
 
 
 

2. ใช้เวลา 
6 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต้น 

1. รับหนังสือภายนอก  
แจ้งประชาสัมพันธ์การส่งแบบแสดงความจำนงขอรับเงิน
อุดหนุนทางการศึกษา สำหรับนิสติ นักศึกษาพิการ ระดับ
ปริญญาตรี ประจำภาคการศึกษาที่ 1 และภาคการศึกษาที่ 2 

 

2. การส่งแบบแสดงความจำนงขอรับเงินอุดหนุนทางการ
ศึกษา สำหรับนิสิต นักศึกษาพิการ ระดับปริญญาตรี 

ประจำภาคการศึกษาท่ี 1 (คร้ังท่ี 1) และภาคการศึกษาท่ี 2 
(ครั้งท่ี 2) 

3. รับหนังสือภายนอก 
(แจ้งการโอนเงินงบประมาณ) ประจำภาคการศึกษาที่ 1 

(ครั้งท่ี 1) และภาคการศึกษาที่ 2 (ครั้งท่ี 2) 
 

4. การเบิกจ่ายงบประมาณแทนกัน(เงินรับฝาก)  
ให้กับนักศึกษาทุนอุดหนุนการศึกษาสำหรับนิสิต  

นักศึกษาพิการ ประจำภาคการศกึษาที่ 1 (คร้ังท่ี 1) และ
ภาคการศึกษาท่ี 2 (คร้ังท่ี 2) 

 
ห 

6. การจัดเก็บเอกสาร 
 

5. การจัดส่งหลักฐานการรับเงินอุดหนุนทางการศึกษา สำหรับ
นิสิต นักศกึษาพิการ ประจำภาคการศึกษาท่ี 1 (ครั้งท่ี 1) และ

ภาคการศึกษาที่ 2 (ครั้งท่ี 2) 
 

   สิ้นสุด 
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ข้อมูล หรือโปรแกรม Word ก็สามารถทำได้ แต่ไม่สะดวก ข้อมูล
และแหล่งที่มาท่ีจะต้องนำมาบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม มดีังนี้ 

3.1 บัตรลงทะเบียนเรียน ข้อมูลจากนกัศึกษา
แจ้งความจำนงขอรับทุนอุดหนุน 

3.2 บัตรประจำตัวผู้พิการ ข้อมลูจากนกัศึกษา
แจ้งความจำนงขอรับทุนอุดหนุน 

3.3 การรับทราบหลักสูตร จาก สป.อว. 
(รับทราบเมื่อวันท่ี) ขอข้อมูลจากสำนักส่งเสรมิวิชาการและงาน
ทะเบียน 

3.4 ประกาศสภามหาวิทยาลยั เรื่อง นโยบาย
หลักเกณฑ์การรับคนพิการเข้าศึกษา (มี ไม่มี) ขอข้อมูลจากสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

3.5 ผลการรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา (ผ่าน ไม่ผา่น) ขอข้อมูลจากงานประกัน
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

3.6 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลใน
แบบฟอร์มก่อนดำเนินการรวบรวมเอกสารเพื่อแนบส่งต่อไป 

(4)  จัดทำรายละเอียดค่าใช้จ่ายโครงการสนับสนุน
เงินอุดหนุนทางการศึกษา สำหรับนิสิต นักศกึษาพิการในระดับ
ปริญญาตรี ประจำภาคการศึกษาท่ี 1 (คร้ังท่ี 1) และภาค
การศึกษาท่ี 2 (คร้ังท่ี 2)  โดยแบบฟอร์มรายละเอียดค่าใช้จ่าย
โครงการฯ ดำเนินการจัดทำแบบฟอร์มเอง ด้วยโปรแกรม excel 
ข้อมูลและแหล่งที่มาท่ีจะต้องนำมาบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม มี
ดังนี ้

4.1 ประกาศมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 
เรื่อง รายการค่าใช้จ่ายต่างๆ ข้อมลูจากสำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน  

4.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
เรื ่อง อัตราค่าลงทะเบียนเหมาจ่ายฯ ข้อมูลจากสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

4.3 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลใน
แบบฟอร์มก่อนดำเนินการรวบรวมเอกสารเพื่อแนบส่งต่อไป 

(5) จัดทำประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
เร่ือง รายชื่อนักศึกษาท่ีผ่านการตรวจสอบคุณสมบัตินสิิต 
นักศึกษาพิการ ประจำภาคการศกึษาที่ 1 (คร้ังท่ี 1) และภาค
การศึกษาท่ี 2 (คร้ังท่ี 2)  

(6) จัดทำหนังสือภายนอก เรื่อง ส่งแบบแสดงความ
จำนงและแบบรายงานผลการตรวจสอบคุณสมบตัินิสติ นักศึกษา
พิการฯ ประจำภาคการศึกษาที่ 1 เอกสารแนบ(ต้นเรื่อง ต้องการ
เอกสารอะไรบา้ง) มีดังนี ้

6.1 แบบฟอร์มการรายงานผลการตรวจสอบ
คุณสมบัตินสิิต นักศึกษาพิการฯ  

6.2 แบบฟอร์มการรายงานผลการตรวจสอบ
คุณสมบัตสิถาบันฯ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 6.3  รายละเอียดค่าใช้จ่ายโครงการสนบัสนุน
เงินอุดหนุนฯ  

แบบแสดงความจำนงขอรับเงินอุดหนุนทางการ
ศึกษาฯ 

6.4 ประกาศสภามหาวิทยาลยัฯ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการับนักศึกษาพิการ 

6.5 ประกาศมหาวิทยาลยัฯ เรื่อง การรับ
นักศึกษาพิการเข้าศึกษาฯ   

6.6 ประกาศมหาวิทยาลยัฯ เรื่อง รายการ
ค่าใช้จ่ายต่างๆ  

6.7 ประกาศมหาวิทยาลยัฯ เรื่อง อัตรา
ค่าลงทะเบียนเหมาจา่ยฯ  

6.8 หนังสือจาก สกอ. แจ้งการรบัทราบ
หลักสตูร   

6.9 สรุปมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ 
ครั้งท่ี  

6.10 ประกาศมหาวิทยาลยัฯ เรื่อง รายช่ือ
นักศึกษาฯ 

6.11 แผ่น CD บันทึกข้อมูล ดำเนินการ
หลังจาก อธิการบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว  

(7) จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนเุคราะห์
ลงนามในหนังสือราชการ(หนังสือภายนอก) ลงนามบนประกาศ 
และลงลายมือชื ่อกำกับในเอกสารทุกแผ่น และแนบหนังสือ
ภายนอก จำนวน 2 ฉบับ และเอกสารแนบท่ีเกี่ยวข้อง 

(8) เสนอหนังสือภายใน(บันทึกข้อความ) หนังสือ
ภายนอก และประกาศ ต่องานธุรการกองพัฒนานักศึกษา เพ่ือ
เสนอผู้เกี่ยวข้อง โดยงานธุรการกองพัฒนานักศึกษา ส่งหนังสือ
ปั้มเลขที่รับเรื่อง และออกโดยงานธุรการสำนักงานอธิการบดี
เสนอตามระบบต่อไป 

8.1  ฝากเรื่องธุรการ สำนักงานอธิการบดี 
และตดิตามผลการลงนาม 

8.2  กรณีเรื่องด่วนท่ีสุด เดินหนังสือดว้ย
ตนเอง  

8.2.1 เสนอบันทึกข้อความต่อผู้อำนวยการ
กองกลาง  

8.2.2 เสนอบันทึกข้อความต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานอธิการบด ี

8.2.3 เสนอแฟ้มไว้ท่ีหน้าห้องอธิการบด ี
(9) งานธุรการกองพัฒนานักศึกษาตดิตามการลงนาม 

9.1  ไม่ลงนาม งานธุรการกองพัฒนานักศึกษา
รับเรื่องแก้ไข หน่วยทุนนักศึกษา ปรับแก้ไขใหม่และฝากธุรการ
กองพัฒนานักศึกษา เสนอหน้าห้องอธิการบดี 

9.2 ลงนาม รับเรื่องไปดำเนินการต่อ 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 



แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 (10) การจัดส่งจดหมาย ส่งแบบแสดงความจำนงและ

แบบรายงานผลการตรวจสอบคณุสมบัตินสิิต นักศึกษาพิการฯ 
ประจำภาคการศึกษาที่ 1 และภาคการศึกษาท่ี 2 ตรวจสอบ
เอกสารก่อนนำส่งทางไปรษณีย์ / ส่งทางอีเมล์ / ส่งทางโทรสาร 
หรือ ส่งทางไลน์ ตามวัตถุประสงคข์องเจ้าของเรื่องให้ดำเนินการส่ง
ตอบรับช่องทางด้านไหนบ้าง 

10.1 ถ่ายสำเนาคู่ฉบับ จำนวน 1 ชุด 
10.2 พิมพ์ซอง จ่าหน้าซอง  
10.3 ตรวจสอบท่ีอยูผู่้รับใหเ้กิดความถกูต้อง 
10.4 ขอใบนำส่งจดหมาย ออกโดยธุรการ 

สำนักงานอธิการบด ี
10.5 นำส่งจดหมายด้วยตนเอง เพื่อจัดเก็บ

สำเนาใบนำส่งจดหมาย (อ้างอิงการจัดส่งเอกสาร)  
10.6 ดำเนินการแล้วเสร็จนำสำเนาคู่ฉบบัเก็บไว้

ในแฟ้มงานแต่ละเรื่อง  
10.7 สแกนไฟลเ์ก็บไว้ในโฟลเดอร์งานทุนแต่ละ

ประเภท เพ่ือง่ายต่อการค้นหา  
(11) การจัดเก็บเอกสาร จัดเก็บเอกสารที่ดำเนินการ

แล้วเสร็จ ไว้ในแฟ้มงานทุนพิการ และสแกนไฟล์เก็บไว้ใน
โฟลเดอร์งานทุนพิการ ตามปีการศึกษา เพื่อง่ายต่อการค้นหา  

 
3. รับหนังสือภายนอก (ใน 1 ปีการศึกษา รับเร่ือง 2 คร้ัง) 
แจ้งการโอนเงินอุดหนุนทางการศกึษา สำหรับนสิิต นักศึกษาพิการ 
ระดับปริญญาตรี ประจำภาคการศึกษาที่ 1 (ครั้งท่ี 1) และภาค
การศึกษาท่ี 2 (ครั้งท่ี 2) ศึกษาทำความเข้าใจปฏิบตัิตาม
วัตถุประสงค์ของแหล่งทุน 
 
4.   การเบิกจ่ายงบประมาณแทนกัน(เงินรับฝาก)ให้กับนักศึกษา
ทุนอุดหนุนการศึกษาสำหรับนิสติ นักศึกษาพิการ ต้นเรื่อง 
หนังสือประทับตรา จาก สำนักอำนวยการ กลุ่มงานการเงิน 
งบประมาณและบัญชี สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง แจ้งการโอนเงินงบประมาณ
แทนกัน เบิกจ่าย 2 ครั้งต่อปีการศกึษา 

(1) จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตเบิกจา่ย
เงินทุนการศึกษาสำหรับนิสตินักศกึษาพิการในระดับอนุปริญญา
และระดับปริญญาตรี (เบิกจ่าย 2 คร้ัง ต่อปีการศึกษา) 

(2) เข้าระบบ PMIS Q6015 : สอบถามงบประมาณ
คงเหลือ กรณีเงินยังไมเ่ข้าระบบประสานไปยังหน่วยงาน กอง
นโยบายและแผน เพื่อนำยอดเงินเข้าระบบ เพื่อรับรหัสกจิกรรม 12 
หลัก 

(3) จัดทำแบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน โครงการ
สนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษาสำหรับนิสิตนักศกึษาพิการ 
ในระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี   

(4) ประสานงานนักศึกษาที่ไดร้ับทุน จัดส่งเอกสาร
และเขียนเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ใช้เวลา 
20 นาที 

 
 
 
 

4. ใช้เวลา 
2 วัน 

 



 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
4.1 อธิบาย ช้ีแจง ทำความเข้าใจกับนักศึกษา 
4.2 นักศึกษาทุนรับใบสำคญัรับเงินของ

มหาวิทยาลยัและส่งหลักฐานการรบัเงินทุนแนบ 
(5) ตรวจสอบหลักฐานการขอรับเงินทุน  

5.1 ใบสำคัญรับเงินทุน 
5.2 สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน (ตอ้งไม่

หมดอายุ) 
5.3 สำเนาสมุดบญัชีธนาคารของนักศกึษา 
5.4 สำเนาบตัรประจำตัวผู้พิการ  
5.5 สำเนาบตัรประจำตัวนักศึกษา(ถ้ามี) 

(6) เสนอบันทึกข้อความ ต่อผู้บังคับบญัชา(วิธีการ
ปฏิบัติปรับเปลี่ยนไปตามเวลา ปัจจุบนั ส่งผ่านระบบบริหาร
จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส)์ 

6.1 ผู้อำนวยการลงนามขออนุญาต 
6.2 รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาเกษียร

ผ่านให้ความเห็น 
6.3 ส่งบันทึกข้อความ และหลักฐานแนบเบิก 

ผ่านงานธุรการกองพัฒนานักศึกษา 
6.4 ติดตามผลการอนญุาตเบิกจ่ายเงินทุนกับ

งานคลัง 
(7) การประสานงานรับเอกสาร เร่ือง ขออนุญาตเบิก

จ่ายเงินอุดหนุน  
7.1 รับการประสานงานจากงานคลังให้ติดต่อ

รับบันทึกข้อความ ขออนุญาตเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ที่ได้รับการ
อนุญาตให้ดำเนินการเบิกจ่ายแล้ว เพื่อนำไปดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

7.2 ดำเนินการถ่ายสำเนาเอกสาร จำนวน 1 ชุด 
เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

7.3 ดำเนินการส่งบันทึกข้อความ เรื่อง ขอ
อนุญาตเบิกจ่ายเงินอุดหนุนฯ (ต้นฉบับ) ส่งให้กับงานการเงิน กอง
พัฒนานักศึกษา เพื่อดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่  

7.3.1 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาผ่าน
ระบบ PMIS (เคยปฏิบตัิ ปัจจุบันการเงิน ดำเนินการ) 

7.3.2 เสนอลงนามต่อผูเ้บิกจ่ายงบประมาณและ
ผู้ดูแลงบประมาณ (เคยปฏิบัติ ปจัจุบันการเงิน ดำเนินการ) 

7.3.3 ส่งเรื่องต่อกองนโยบายและแผนดำเนินการ 
(เคยปฏิบัติ ปจัจุบันการเงิน ดำเนนิการ) 

(8)  ติดตามการโอนเงินเข้าบัญชีให้กับนักศึกษาทุน 
8.1  ประสานงานคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบูรณ์ เพื่อติดตามการโอนเงินทุนให้กับนักศึกษา 
8.2  ประสานนักศึกษาทุนตรวจสอบยอดเงินโอน

เข้าบัญชี โดย แจ้งให้นักศึกษานำสมุดบญัชีไปปรับสมดุก่อนทำการ
เบิกจ่ายออกมาใช้ทุกครั้ง ท้ังนี้ เพื่อตรวจสอบการได้รับเงินทุนว่ามี
การโอนเข้าบญัชีนักศึกษาแล้ว 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
5. การจัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินอุดหนุนทางการศึกษา สำหรับ
นิสิต นักศกึษาพิการ ประจำภาคการศึกษาท่ี 1(ครั้งท่ี 1) และภาค
การศึกษาท่ี 2 (ครั้งท่ี 2) 

(1) จัดเตรียมเอกสาร เพื่อส่งหลักฐานการจ่ายเงิน
อุดหนุนทางการศึกษา สำหรับนักศึกษาพิการ  

1.1 ดำเนินการจัดทำแบบฟอร์มหลักฐานการ
จ่ายเงินสนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษาสำหรับนสิิต นักศึกษา
พิการในระดับอนุปริญญา และระดับปริญญาตรี ตามรูปแบบของ
สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม เพื่อใช้เป็นแบบฟอร์มในการจ่ายเงินสนับสนุนเงิน
อุดหนุนทางการศึกษาสำหรับนสิิต นักศึกษาพิการในระดับ
อนุปริญญา และระดับปริญญาตร ีในแต่ละภาคการศึกษา โดย
ดำเนินการจัดทำแบบฟอร์มไว้ในโปรแกรม excel 

1.2 ประสานนักศึกษาทุนพิการ ลงลายมือช่ือใน
แบบหลักฐานการจ่ายเงินสนับสนนุเงินอุดหนุนทางการศึกษา
สำหรับนสิิต นักศึกษาพิการในระดับอนุปริญญา และระดับ 
ปริญญาตร ี

1.3 ประสานงานคลัง ผู้ทำการเบิกจ่ายเงิน
ทุนอุดหนุนทางการศึกษา สำหรับนักศึกษาพิการ ลงลายมือช่ือ     
ผู้จ่ายเงิน 

(2) จัดทำหนังสือภายนอก เร่ือง ส่งหลักฐานการ
จ่ายเงินอุดหนุนทางการศึกษา สำหรับนักศึกษาพิการ  

(3) จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์
ลงนามหนังสือราชการ ประเภทหนังสือภายนอก   เรื่อง ส่ง
หลักฐานการจ่ายเงินอุดหนุนทางการศึกษา สำหรับนักศึกษาพิการ 
และแนบหนังสือภายนอก จำนวน 3 ฉบับ และเอกสารแนบท่ี
เกี่ยวข้อง 

(4) เสนอหนังสือภายใน(บันทึกข้อความ) และหนังสือ
ภายนอก ต่องานธุรการกองพัฒนานักศึกษา    เสนอผู้เกี่ยวข้อง 
โดยงานธุรการกองพัฒนานักศึกษา ส่งหนังสือป้ัมเลขท่ีรับเรื่อง และ
ออกโดยงานธุรการสำนักงานอธิการบดีเสนอตามระบบต่อไป 

4.1   ฝากเรื่องธุรการ สำนักงานอธิการบดี และ
ติดตามผลการลงนาม 

4.2  กรณีเรื่องด่วนท่ีสุด เดินหนังสือด้วยตนเอง  
4.2.1 เสนอบันทึกข้อความต่อผู้อำนวยการ

กองกลาง 
4.2.2 เสนอบันทึกข้อความต่อผู้อำนวยการ

สำนักงานอธิการบด ี
4.2.3 เสนอแฟ้มไว้ท่ีหน้าห้องอธิการบด ี

4.3 ติดตามการลงนาม กับงานธุรการกอง
พัฒนานักศึกษา  

  
 

 
5. ใช้เวลา 
4 ช่ัวโมง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
4.3.1 ไม่ลงนาม งานธุรการกองพัฒนา

นักศึกษารับเรื่องแก้ไข หน่วยทุนนกัศึกษา ปรับแก้ไขใหม่และฝาก
ธุรการกองพัฒนานักศึกษา เสนอหน้าห้องอธิการบด ี

4.3.2 ลงนาม รับเรื่องไปดำเนินการต่อ 
(5) การจัดส่งจดหมายส่งหลักฐานการจ่ายเงิน

อุดหนุนทางการศึกษา สำหรับนักศึกษาพิการ 
5.1 ตรวจสอบเอกสารก่อนนำส่งทางไปรษณีย์ / 

ส่งทางอีเมล์ / ส่งทางโทรสาร หรอื ส่งทางไลน์  ตามวัตถุประสงค์
ของเจ้าของเรื่องให้ดำเนินการส่งตอบรับทางด้านไหนบ้าง 

5.2 ถ่ายสำเนาคู่ฉบับ จำนวน 1 ชุด 
5.3 พิมพ์ซอง จ่าหน้าซอง  
5.4 ตรวจสอบท่ีอยูผู่้รับใหเ้กิดความถกูต้อง 
5.5 ขอใบนำส่งจดหมาย ออกโดยธุรการ 

สำนักงานอธิการบด ี
5.6 นำส่งจดหมายด้วยตนเอง เพื่อจัดเก็บสำเนา

ใบนำส่งจดหมาย (อ้างอิงการจัดสง่เอกสาร) 
5.7 ดำเนินการแล้วเสร็จนำสำเนาคู่ฉบบัเก็บไว้

ในแฟ้มงานแต่ละเรื่อง  
5.8 สแกนไฟลเ์ก็บไว้ในโฟลเดอร์งานทุนแต่ละ

ประเภท เพ่ือง่ายต่อการค้นหา  
(6) การจัดเก็บเอกสาร จัดเก็บเอกสารที่ดำเนินการ

แล้วเสร็จ ไว้ในแฟ้มงานทุนการศึกษา ประเภททุนพิการ จัดเก็บ
ไว้ตามปีการศึกษา  และสแกนไฟล์เก็บไว้ในโฟลเดอร์งาน
ทุนการศึกษา ประเภททุนพิการ เพื่อง่ายต่อการค้นหา 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ใช้เวลา  
1 ช่ัวโมง 
ตรวจสอบ
การจัดเก็บ
เอกสาร

ไฟล์ข้อมลู
ครบเป็น
ระเบียบ 
 

 
 

หมายเหตุ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวข้อง :  
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
2.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
3.  พรบ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
4.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เรื่อง การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
5.  หนังสือ อว 0211/ว11697 เรื่อง การดำเนินการตามมาตรการอำนวยความสะดวกและลดภาระแก่

ประชาชนฯ 
6.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2538) หมวดที่ 7 การนำเงิน

ที่เบิกส่งคืนคลัง 
7.  คู่มือ หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติในการขอรับการสนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษา สำหรับคนพิการใน

ระดับอุดมศึกษา 



 
 
8. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการ เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์ อัตรา และ

รายการที่ให้การอุดหนุนทางการศึกษาสำหรับคนพการ ในระดับอุดมศึกษา 
9. ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เรื่อง นโยบาย หลักเกณฑ์และวิธีการรับนิสิต นักศึกษาพิการ

เข้าศึกษา ประจำปีการศึกษา 2566   
10.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เรื่อง การรับสมัครนักศึกษาพิการเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี 

ประจำปีการศึกษา 2566 
11. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เรื่อง รายการค่าใช้จ่ายต่างๆ ของค่าธรรมเนียมการศึกษาที่เรียก

เก็บแบบเหมาจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี สำหรับนักศึกษาภาคปกติด พ.ศ. 2566 

12.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี สำหรับ
นักศึกษาภาคปกติ พ.ศ. 2566 

13. ประกาศการรับทราบหลักสูตร จะใช้เฉพาะสาขาวิชาที่นักศึกษาแจ้งความจำนงขอรับเงินอุดหนุนในภาค
การศึกษานั้นๆ 

 
 



 
 
  

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งานทุนการศึกษา เฉลิมราชกุมารี 

เขียนโดย   งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา  
กองพัฒนานักศึกษา 

อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. รับหนังสือภายนอก (ตรวจสอบนักศึกษาทุนท่ีเข้ามาเรยีนใหม่ ช้ัน
ปีท่ี 1) อ่านทำความเข้าใจและปฏบิัติตามวตัถุประสงค์ของเจ้าของ
เรื่อง และดำเนินการตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
2. ดำเนินการเกี่ยวกับ การตรวจสอบรายชื่อนักเรียนทุน 
การศึกษาเฉลิมราชกุมารี เข้าศึกษาต่อคร้ังแรก 

(1) จัดทำบันทึกข้อความ ขอความอนุเคราะห์ออก
ใบรับรองการเป็นนักศึกษา ออกโดย สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา ติดตามและติดต่อขอรับ
เอกสาร 

(2) จัดทำบันทึกข้อความ ขอความอนุเคราะห์ปรับสภาพ
นักศึกษาทุน ปรับสภาพโดย สำนกัส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน
ปรับสถานภาพการได้รับทุนการศกึษาตลอดหลักสตูร 

(3) จัดทำแบบรายงานข้อมูลนกัศึกษาทุน ด้วยโปรแกรม 
excel หรือโปรแกรม Word 

(4) จัดทำหนังสือภายนอก แนบเอกสาร (ถ้ามี) เรื่อง     
ส่งแบบรายงานข้อมลูนักศึกษาทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมาร ี

(5) จัดทำบันทึกข้อความ ขอความอนุเคราะห์พิจารณา
ยกเว้นค่าเล่าเรยีนและลงนามในหนังสือราชการ ประเภทหนังสือ
ภายนอก 

(6) ส ่งหน ังส ือภายใน (บ ันทึกข้อความ) และหนังสือ
ภายนอก ให ้ก ับงานธ ุรการกองพัฒนาน ักศ ึกษาเพื ่อเสนอ
ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา รองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม โดยงานธุรการกองพัฒนา
นักศึกษา จะเข้าระบบบริหารเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อดำเนินการ
ตามระบบต่อไป 

(7) หน่วยทุนนักศึกษา ติดตามการลงนาม กับงานธุรการ     
กองพัฒนานักศึกษา  

7.1 ไม่ลงนาม งานธุรการกองพัฒนานักศึกษารับเรื่อง
แก้ไข หน่วยทุนนักศึกษา ปรับแก้ไขใหม่และฝากธุรการกองพัฒนา
นักศึกษา เสนองานเลขานุการอธกิารบดี เพื่อเสนออธิการบดี
พิจารณาในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

7.2 ลงนามพร้อมพิจารณาในส่วนท่ีเกีย่วข้อง เพื่อส่ง
เรื่องใหห้น่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนนิการต่อไป 

(8) การจัดส่งจดหมายรายงานผลการตรวจสอบรายชื่อ
นักศึกษา 

8.1 ตรวจสอบเอกสารก่อนนำส่งทางไปรษณีย์ / ส่งทาง
อีเมล์ / ส่งทางโทรสาร หรือ ส่งทางไลน์   ตามวัตถุประสงค์ของ
เจ้าของเรื่องให้ดำเนินการส่งตอบรับทางด้านไหนบา้ง 

 
1. ใช้เวลา 

5 นาท ี
 
 

2. ใช้เวลา 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต้น 

1. รับหนังสือภายนอก  
(ตรวจสอบนกัศึกษาทุนที่เข้ามาเรียนใหม่ ชั้นปีที่ 1) 

สำนักส่งเสรมิและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา กลุ่มพัฒนาระบบ
สวัสดิการและบริการนักศึกษา สำนักงานปลัดกระทรวงการ

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 

2. การตรวจสอบรายชื่อนักเรียนทุนการศึกษาเฉลิมราช
กุมารี นักศึกษาทุนท่ีเข้ามาเรยีนใหม่ ช้ันปีท่ี 1 

 

3. รับหนังสือภายนอก 
(แจ้งการโอนเงินงบประมาณรายเก่า/รายใหม)่  

จะแยกส่งหนังสือมา ไมไ่ดส้่งมาพร้อมกัน แจ้งโอน 3-4 ครั้งต่อป ี
 

 

4. การเบิกจ่ายงบประมาณแทนกัน(เงินรับฝาก)  
ให้กับนักศึกษาทุนการศึกษาเฉลมิราชกุมารี 

6. การส่งแบบตอบรับการเข้าร่วมโครงการปัจฉิมนิเทศ
นักศึกษา ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี 

5. การจัดส่งหลักฐานการรับเงินและรายงานผลการศึกษา 
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกมุารี 

 
 

   สิ้นสุด 
 

7. การจัดเก็บเอกสาร 



แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 

 
8.2 ถ่ายสำเนาคู่ฉบับ จำนวน 1 ชุด 
8.3 พิมพ์ซอง จ่าหน้าซอง จำนวน 1 ซอง 
8.4 ตรวจสอบท่ีอยูผู่้รับใหเ้กิดความถกูต้อง 
8.5 ขอใบนำส่งจดหมาย ออกโดยธุรการ สำนักงาน

อธิการบด ี
8.6 นำจดหมายไปส่งด้วยตนเอง เพื่อจัดเก็บสำเนาใบ

นำส่งจดหมาย (อ้างอิงการจัดส่งเอกสาร)  
8.7 ดำเนินการแล้วเสร็จนำสำเนาคู่ฉบบัเก็บไว้ในแฟ้ม

งานแต่ละเรื่อง และส่งสำเนาคู่ฉบบัท่ีได้จากไปรษณีย์ส่งคืนงาน
ธุรการสำนักงานอธิการบด ี

8.8 สแกนไฟลเ์อกสารที่ดำเนินการเสรจ็เรียบร้อยแล้ว 
เก็บไว้ในโฟลเดอร์งานทุนแตล่ะประเภท เพ่ือง่ายต่อการค้นหา และ
การปฏิบัติงานในครั้งต่อไป 

(9)  การจัดเก็บเอกสาร ที่ดำเนินการแล้วเสร็จ ไว้ในแฟ้ม 
และสแกนไฟลเ์อกสารที่ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว เก็บไว้ใน
โฟลเดอร์งานทุนเฉลมิราชกุมารี ในปีการศึกษา นั้นๆ เพื่อง่ายต่อ
การค้นหา และการปฏิบัติงานในครั้งต่อไป 

 
3. รับหนังสือภายนอก 
(แจ้งการโอนเงินงบประมาณรายเก่า/รายใหม่)  
จะแยกส่งหนังสือมา ไมไ่ดส้่งมาพร้อมกัน แจ้งโอน 3-4 ครั้งต่อปี 
 
 
4. การเบิกจ่ายงบประมาณแทนกันให้กับนกัศึกษาทุนการศึกษา
เฉลิมราชกุมารี ต้นเรื่อง หนังสือประทับตรา จากสำนักอำนวยการ 
กลุ่มงานการเงิน งบประมาณและบัญชี สำนักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง แจ้งการโอน
เงินงบประมาณแทนกัน/เงินรบัฝาก เบิกจ่าย 3-4 ครั้งต่อปี
การศึกษา 

(1) จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตเบิกจา่ยเงิน
อุดหนุนเป็นค่าใช้จ่ายโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี 
(เบิกจ่าย 2-3 คร้ัง ต่อปีการศึกษา) 

(2) เข้าระบบ PMIS Q6015 : สอบถามงบประมาณคง 
เหลือ กรณีเงินยังไม่เข้าระบบประสานไปยังหน่วยงาน กองนโยบาย
และแผน เพื่อนำยอดเงินเข้าระบบ เพ่ือรับรหสักิจกรรม 12 หลัก 

(3) จัดทำแบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน โครงการ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกมุารี 

(4) ประสานงาน กับนักศึกษาทีไ่ด้รับทุน จัดส่งเอกสาร
และเขียนเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4.1 อธิบาย ช้ีแจง ทำความเข้าใจกับนักศึกษา 
4.2 นักศึกษาทุนรับใบสำคญัรับเงินของมหาวิทยาลัย

และส่งหลักฐานการรับเงินทุนแนบ 
(5) ตรวจสอบหลักฐานการขอรับเงินทุน  

5.1 ใบสำคัญรับเงินทุน 
5.2 สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน (ตอ้งไม่หมดอายุ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. ใช้เวลา 
5 นาที  

ถ้า 4 ครั้ง 
ใช้เวลา 20 

นาที 
4. ใช้เวลา 
4 วันท้ัง

กระบวนการ
ทำงานต่อปี
การศึกษา  

 



 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
5.3 สำเนาสมุดบญัชีธนาคารของนักศกึษา 
5.4 สำเนาบตัรประจำตัวนักศึกษา(ถ้ามี) 

(6) เสนอบันทกึข้อความ ต่อผู้บังคับบัญชา 
6.1 ผู้อำนวยการลงนามขออนุญาต ปจัจุบัน ส่งเรื่อง

ผ่านระบบโดยงานธุรการกองพัฒนานักศึกษาดำเนินการรอง
อธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรมเกษียรผา่นให้
ความเห็น ปัจจุบัน ส่งเรื่องผ่านระบบโดยงานธุรการกองพัฒนา
นักศึกษาดำเนินการ 

6.2 ส่งบันทึกข้อความ และหลักฐานแนบเบิก ผ่านงาน
ธุรการกองพัฒนานักศึกษา และตดิตามผลการอนุญาตเบิกจ่าย
เงินทุนกับงานคลัง 

(7) รับการประสานงานจากงานคลังให้ติดต่อรับบันทึก
ข้อความ ขออนุญาตเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ที่ไดร้ับการอนุญาตให้
ดำเนินการเบิกจ่ายแล้ว เพื่อนำไปดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

7.1 ดำเนินการถ่ายสำเนาเอกสาร จำนวน 1 ชุด เพื่อ
เก็บไว้เป็นหลักฐาน  

7.2 ดำเนินการส่งบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนฯ (ต้นฉบบั) ส่งให้กับงานการเงิน กองพัฒนา
นักศึกษา เพื่อดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่  

1) ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาผ่านระบบ 
PMIS (เคยปฏิบัติ ปัจจุบันการเงิน ดำเนินการ) 

2) เสนอลงนามต่อผูเ้บิกจ่ายงบประมาณและ
ผู้ดูแลงบประมาณ (เคยปฏิบัติ ปจัจุบันการเงิน ดำเนินการ) 

3) ส่งเรื่องต่อกองนโยบายและแผนดำเนินการ 
(เคยปฏิบัติ ปจัจุบันการเงิน ดำเนนิการ) 

(8) ติดตามการโอนเงินเข้าบัญชใีห้กับนักศึกษาทุน 
8.1 ประสานงานคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

เพื่อติดตามการโอนเงินทุนให้กับนักศึกษา 
8.2 ประสานนักศึกษาทุนตรวจสอบยอดเงินโอนเข้า

บัญชี โดย แจ้งให้นักศึกษานำสมุดบัญชีไปปรับสมดุก่อนทำการ
เบิกจ่ายออกมาใช้ทุกครั้ง ท้ังนี้ เพื่อตรวจสอบการได้รับเงินทุนว่ามี
การโอนเข้าบญัชีนักศึกษาแล้ว 

8.3 ประสานนักศึกษาทุนให้ใช้จ่ายเงินทุนให้เกิด
ประโยชน์ทางการศึกษา 

 
5. การจัดส่งหลักฐานการรับเงินและรายงานผลการศึกษา 
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกมุารี (ส่งเรื่อง 2 ครั้งต่อปีการศึกษา) 

(1) จัดทำรายงานสถานภาพนักศกึษาทุนการศึกษาเฉลิม
ราชกุมารี 

1.1 ดำเนินการจัดทำแบบฟอร์มรายงานสถานภาพ
นักศึกษาทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ตามรูปแบบของสำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (ปัจจุบัน สำนักงานปลัดกระทรวง    
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม) เพ่ือใช้เป็น 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ใช้เวลา 
2 วันท้ัง

กระบวนการ
ทำงานต่อปี
การศึกษา  

 

 



แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
แบบฟอร์มในการรายงานสถานภาพของนักศึกษา โดยดำเนินการ
จัดทำแบบฟอร์มไว้ในโปรแกรม excel เพื่อใช้สำหรับการบันทึก
ข้อความของงานที่รับผิดชอบ และเพื่อเก็บไว้เป็นรายงานข้อมูล
ประวัติของนักศึกษาทุนแต่ละคน 

1.2  ดำเนินการตรวจสอบสถานภาพและผลการศึกษา
ของนักศึกษาทุนในแต่ละภาคการศึกษา เพื่อตรวจสอบเกี่ยวกับ 
สถานภาพนักศึกษา (ปกติ พ้นสภาพ หรือไม่ในระหว่างที่ได้รับ
ทุนการศึกษา) และเพื่อรายงานผลการศึกษาให้กับหน่วยงานที่ให้
การสนับสนุนทุนการศึกษา โดย เข้าระบบ PMIS หรือเรียกชื่อเต็ม 
คือ ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารและจัดการ PMIS เป็นระบบ
ของทางมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ โดยการล็อกอินเขา้สู่ระบบ 
และปฏิบัติเลือกการทำงานดังน้ี 

1.2.1 ตรวจสอบสถานภาพนักศึกษา ให้เข้า H1010 
แฟ้มทะเบียนประวัตินักศึกษา (สถานภาพที่ปกติ จะไม่แสดง
ข้อความเป็นสีแดงท้ายรหัสนักศึกษา แต่ถ้าสถานภาพอ่ืนๆ เช่น พ้น
สภาพทางการศึกษา จะขึ้นข้อความเป็นตัวหนังสือสีแดงท้ายรหัส
นักศึกษาหากตรวจสอบพบข้อความตัวหนังสือสีแดงดังกล่าว เช่น 
ในกรณีพ้นสภาพทางการศึกษา ต้องดำเนินการตรวจสอบเพื่อความ
ถูกต้อง จะต้องดำเนินการประสานไปยังสำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนช่วยตรวจสอบอีกครั้ง เพื่อการรายงานสถานภาพต่อไป 
แต่กรณีขึ้นข้อความตัวหนังสือสีแดง แจ้งว่า สำเร็จการศึกษา ตรงนี้
ไม่ต้องตรวจสอบกับนักศึกษาส่งเสริมวิชาการ (เพราะเป็นที่สำเร็จ
การศึกษาไปแล้ว) 

1.2.2 ตรวจสอบผลการศึกษา ให้เข้า RJ5BO_C1 ใบ
ตรวจสอบรายงานผลการศึกษา (รายบุคคล)เพื่อดูผลการศึกษาของ
นักศึกษาเป็นรายบุคคล และดูผลการศึกษาเป็นรายภาคการศึกษา 
เพื่อรายงานผลข้อมูลทางการศึกษาของนักศึกษา หากพบปัญหา
เรื่องไม่สามารถตรวจสอบผลการเรียนได้หรือผลการเรียนยังออกไม่
ครบ จะต้องดำเนินการประสานงานกับสำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน เพื่อตรวจสอบและให้ข้อมูลกับเจ้าหน้าที่หน่วยทุน
นักศึกษาเพื่อทราบข้อมูลและติดต่อแจ้งผู้เกี่ยวข้องต่อไป และเมื่อ
ได้ข้อมูลสถานภาพนักศึกษาและผลการศึกษาของนักศ ึกษา
เร ียบร้อยแล้ว นำข้อมูลที ่ได ้ไปบันทึกในแบบฟอร์มรายงาน
สถานภาพนักศึกษาทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี 

(2) จัดทำหนังสือภายนอก เร่ือง ส่งใบสำคัญรับเงินและ
รายงานผลการศึกษา ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี เพ่ือดำเนินการ
จัดส่งหนังสือไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ ต่อไป 

(3) จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ลงนาม
หนังสือราชการ ประเภทหนังสือภายนอก เรื่อง ส่งใบสำคัญรับเงิน
และรายงานผลการศึกษา ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี และแนบ
หนังสือภายนอก จำนวน 3 ฉบับ และเอกสารแนบท่ีเกีย่วข้อง 

(4) เสนอหนังสือภายใน(บันทึกข้อความ) และหนังสือ
ภายนอก ต่องานธุรการกองพัฒนานักศึกษา  เสนอผู้เกี่ยวข้อง 
โดยงานธุรการกองพัฒนานักศึกษา ส่งหนังสือป้ัมเลขท่ีรับเรื่อง 
 

 
 



 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 (ปัจจุบันออกเลขผ่านระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
และออกโดยงานธุรการสำนักงานอธิการบดีเสนอตามระบบต่อไป 

4.1   งานธุรการกองพัฒนานักศึกษา ติดตามการลงนาม 
1) ไม่ลงนาม งานธุรการกองพัฒนานักศึกษารับเรื่อง

แก้ไข หน่วยทุนนักศึกษา ปรับแก้ไขใหม่และฝากธุรการกองพัฒนา
นักศึกษา เสนอหน้าห้องอธิการบดี 

2) ลงนาม รับเรื่องไปดำเนินการตอ่ 
(5) การจัดส่งจดหมายส่งใบสำคัญรับเงินและรายงานผล

การศึกษา ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมาร ี
5.1 ตรวจสอบเอกสารก่อนนำส่งทางไปรษณีย์ / ส่ง

ทางอีเมล์ / ส่งทางโทรสาร หรือ ส่งทางไลน์ ตามวัตถุประสงค์ของ
เจ้าของเรื่องให้ดำเนินการส่งตอบรับทางด้านไหนบา้ง 

5.2 ถ่ายสำเนาคู่ฉบับ จำนวน 1 ชุด 
5.3 พิมพ์ซอง จ่าหน้าซอง  
5.4 ตรวจสอบท่ีอยูผู่้รับใหเ้กิดความถกูต้อง 
5.5 ขอใบนำส่งจดหมาย ออกโดยธุรการ สำนักงาน

อธิการบด ี
5.6 นำส่งจดหมายด้วยตนเอง เพื่อจัดเก็บสำเนาใบ

นำส่งจดหมาย (อ้างอิงการจัดส่งเอกสาร)  
5.7 ดำเนินการแล้วเสร็จนำสำเนาคู่ฉบบัเก็บไว้ในแฟ้ม

งานทุนการศึกษาเฉลมิราชกุมารี  
5.8 สแกนไฟลเ์ก็บไว้ในโฟลเดอร์งานทุนการศึกษา

เฉลิมราชกุมารี เพื่อง่ายต่อการค้นหา  
 

(6.) การจัดเก็บเอกสาร ดำเนินการแล้วเสร็จ ไว้ในแฟ้ม
งานทุนการศึกษาเฉลิมราชกมุารี และสแกนไฟล์เกบ็ไว้ในโฟลเดอร์
งานทุนเฉลิมราชกุมารี ในปีการศกึษานั้นๆ เพื่อง่ายต่อการค้นหา  
 
7. การจัดเก็บเอกสาร ดำเนินการแล้วเสร็จ ไว้ในแฟ้มงาน
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกมุารี และสแกนไฟล์เก็บไว้ในโฟลเดอร์งาน
ทุนเฉลิมราชกุมารี ในปีการศึกษานั้นๆ เพื่อง่ายต่อการค้นหา 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. ใช้เวลา  
1 ช่ัวโมง 
ตรวจสอบ
การจัดเก็บ
เอกสาร

ไฟล์ข้อมลู
ครบเป็น
ระเบียบ 
 

 
หมายเหตุ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง :  

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 
3. พรบ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เรื่อง การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
5. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2538) หมวดที่ 7 การนำเงินที่เบิกส่งคืนคลัง 
6. คู่มือและแนวทางดำเนินงานโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ระยะที่ 2 ของกระทรวงศึกษาธิการ 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานตรวจสอบแบบค าขอกู้ยมืเงิน กยศ. 

เขียนโดย  หน่วยกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
1. รับหนังสือของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาแจ้ง
ก าหนดการให้กู้ยมืเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  
 
2. จั ด ท าก าห น ด ก า ร แ ล ะขั้ น ต อ น ให้ กู้ ยื ม ข อ ง
มหาวิทยาลัย เพื่อให้ด าเนินการให้กู้ยืมได้ทันตามก าหนด
ระยะเวลาที่กองทุนก าหนด 
 
3. จัดท าบันทึกข้อความ แจ้งก าหนดการให้กู้ยืมประจ าปี
การศึกษา คณะ 5 คณะ และประชาสัมพันธ์ผ่านทาง
เพจ งาน กยศ. กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัย      
ราชภัฏเพชรบูรณ์ ให้นักศึกษาผู้กู้ยืมเงิน รับทราบและ
ด าเนินการ 
 
4. ตรวจเอกสารแบบค าขอกู้ยืมเงินของผู้กู้ ยืมเงิน 
ตรวจสอบคุณสมบัติทั่วไป คุณสมบัติเฉพาะ ลักษณะ
ต้องห้าม และเอกสารประกอบการยื่นกู้ของผู้กู้ยืม  
 
5. ตรวจสอบแบบค าขอกู้ยืมเงิน ผ่านระบบ DSL โดย 
Login เข้าระบบ DSL เข้าไปที่  การจัดการข้อมูลผู้กู้ 
เลือก ตรวจสอบแบบค าขอกู้ ยืม เงิน  กด เลือกรอ
ตรวจสอบ ตัวช่วยในการค้นหา เลือก ปีการศึกษา ระดับ
การศึกษา ภาคเรียน ช้ันปี และกดค้นหา คลิกรายช่ือที่
ปรากฏ มีรายละเอียด วันท่ียื่นค าขอ ช่ือ - นามสกุล ช้ัน
ปี คณะ หลักสูตร สถานะค าขอ อยู่ระหว่างสถานศึกษา
ตรวจสอบ คลิก หน้าจอจะขึ้นให้ตรวจสอบ ข้อมูลผู้กู้ยืม
เงินถูกต้องหรือไม่ ข้อมูลการศึกษา เช่น เกรดเฉลี่ย
สะสมของปีการศึกษาก่อน รหัสนักศึกษาถูกต้องหรือไม่ 
หากไม่ถูกต้อง สามารถแก้ไขใหม่ได้ ตรวจสอบข้อมูลผู้
กู้ยืมเงิน ตรวจสอบคุณสมบัติทั่วไป คุณสมบัติเฉพาะ 

 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 

 
5 นาท ี

 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 

 
7 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม

มต้น 

บันทึกจ านวนเงินค่าเล่าเรียน  
ผ่านระบบ DSL 

 

รับหนังสือภายนอก 

ตรวจสอบแบบค าขอกู้ยืมเงิน 
ผ่านระบบ DSL 

 
 
 

การศึกษา กองทุนพิจารณา 
อนุมัติโดยระบบ 

จัดท าก าหนดการและขั้นตอนให้กูย้ืม 
 

แจ้งก าหนดการและขั้นตอนให้กู้ยมื 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
เอกสารแบบค าขอกู้ยืมเงิน 

 
 
 
 

การศึกษา 

จบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลั กษณ ะต้ องห้ าม  เมื่ อท าการตรวจสอบผู้ กู้ ต าม
รายละเอียดเรียบร้อยแล้ว เลือกคลิกตรวจสอบหนังสือ
ให้ความยินยอมเปิดเผยข้อมูลและส าเนาบัตรประชาชน 
(ผู้กู้ยืมเงิน) คลิกเลือก ถูกต้องหรือไม่ถูกต้อง หากไม่
ถูกต้องจะมีเหตุผลให้เลือก เช่น เอกสารข้อมูลในเอกสาร
ไม่ถูกต้อง เลือก กดถัดไป เอกสารจะถูกตีกลับเพื่อให้ผู้
กู้ ยืม เงินแก้ ไขเอกสารและแนบเข้ามาใหม่  แต่ถ้ า
ตรวจสอบแล้วเอกสารถูกต้อง เลือก เอกสารถูกต้องก็ถือ
ว่าเอกสารนั้นสมบูรณ์ กดถัดไป ตรวจสอบข้อมูล บิดา, 
มารดา, ผู้ปกครอง ตรวจสอบหนังสือให้ความยินยอม
เปิดเผยข้อมูลและส าเนาบัตรประชาชน และหนังสือ
รับรองรายรายได้ (บิดา, มารดา, ผู้ปกครอง) คลิกเลือก 
ถูกต้องหรือไม่ถูกต้อง หากไม่ถูกต้องจะมีเหตุผลให้เลือก 
เช่น เอกสารข้อมูลในเอกสารไม่ถูกต้อง เลือก กดถัดไป 
เอกสารจะถูกตีกลับเพื่อให้ผู้กู้ยืมเงินแก้ไขเอกสารและ
แนบเข้ามาใหม่ แต่ถ้าตรวจสอบแล้วเอกสารถูกต้อง 
เลือก เอกสารถูกต้อง กรอกรายได้ต่อปี (ข้อมูลน ามา
จากหนังสือรับรองรายได้ครอบครัว) กดถัดไป เอกสาร
ประกอบการยื่นกู้ของผู้กู้ยืม และยืนยันความถูกต้องของ
ข้อมูล 
 
6. กองทุนตรวจสอบข้อมูลโดยระบบ เช่น รายได้
ครอบครัว ตรวจสอบข้อมูลจากกรมบัญชีกลาง ไม่เป็น
ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ตรวจสอบข้อมูลจาก 
สป.อว. บุคคลล้มละลาย ตรวจสอบข้อมูลจากกรมบังคับ
คดีฯ หากมีคุณสมบัติครบถ้วนระบบจะอนุมัติ  
 
7. บันทึกจ านวนเงินค่าเล่าเรียน ผ่านระบบ DSL เข้าไป
ที่  การจัดการกู้ยืม  เลือก บันทึกค่าเล่าเรียนตามที่
ลงทะเบียนจริง รูปแบบการค้นหา เลือก รายหลักสูตร 
กดค้นหา ภายใต้หลักสูตรนั้น ๆ จะโชว์ข้ึนมา คลิกเลือก
หลักสูตร ในช่อง  คลิกเลือก จัดการค่าเล่าเรียน 
กรอกข้อมูลค่าเล่าเรียนตามที่มหาลัยเรียกเก็บจริง      
เมื่อเรียบร้อยแล้ว ท าการกดบันทึก ระบบจะแจ้งท าการ
ยืนยืนการบันทึกข้อมูล เลือก ยืนยัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
            

1 ช่ัวโมง 
 

 
 
 

 

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และการช าระเงินคืนกองทุน พ.ศ. 2563 และประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ

การศึกษา เรื่อง คุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนหรือนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินกองทุน 

 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานเตรียมการให้กู้ยืมเงิน กยศ. 

เขียนโดย  หน่วยกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. รับหนังสือของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาแจ้ง
ก าหนดการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  
 
2. ดาวน์โหลดเอกสารปฏิทินวิชาการ ในเว็บไซต์ของ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
3. บันทึกปฏิทินการศึกษาโดย Login เข้าระบบ DSL 
เลือกเมนู บันทึกปฏิทินการศึกษา กดเลือก ประจ าปี
การศึกษา กดเลือก รูปแบบการเปิดการเรียนการสอน
แบบทั่ วไป  กดเลือก รูปแบบภาคเรียน  กดเลือก        
วัน - เปิดปิดภาคเรียน กดเลือก วันที่เพิ่มถอน รายวิชา 
ตามเอกสารปฏิทินวิชาการ จากนั้น กดปุ่ม บันทึก      
เมื่อบันทึกส าเร็จ รอผู้ตรวจสอบรายการอนุมัติ ต่อไป 
 
4. ยืนยันบันทึกปฏิทินการศึกษาโดย Login เข้าระบบ 
DSL เลือกเมนูยืนยันบันทึกปฏิทินการศึกษา ตรวจสอบ
ความถูกต้องของปฏิทินการศึกษา หากตรวจสอบถูกต้อง 
ครบถ้วน เลือก อนุมัติ กดบันทึก แล้วกด ยืนยัน จึงถือ
ว่าข้ันตอนบันทึกปฏิทินการศึกษาเสร็จสิ้น 
 
5. บันทึกค่าใช้จ่ายตามหลักสูตรโดย Login เข้าระบบ 
DSL เลือกเมนู บันทึกค่าใช้จ่ายตามหลักสูตร โดยใช้ตัว
ช่วยการค้นหา เช่น ปีการศึกษา, ระดับการศึกษา 
สถานะ จากนั้น กดปุ่มค้นหา จะปรากฏรายละเอียดต่าง 
ๆ จากนั้น กดปุ่ม แว่นขยายเพื่อเข้าสู่บันทึกค่าใช้จ่าย
ตามหลักสูตร บันทึกข้อมูลตามหลักสูตร และค่าใช้จ่าย
ตามช้ันปี ภาคเรียนของหลักสูตร เมื่อบันทึกข้อมูล
ครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม บันทึก ระบบ จะแจ้งเตือนให้
ยืนยันการบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายหรือไม่ กดปุ่ม ยืนยัน 
จะมีข้อความแจ้งว่าบันทึกส าเร็จ 

 
 
 
 

2 นาที 
 
 

2 นาที 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

 
 
 

5 นาที 
 
 
 

 
 

30 นาที 
 
 
 
            
 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

   สิ้นสุด 
 

ดาวน์โหลดเอกสารปฏิทินวิชาการ 

บันทึกปฏิทินการศึกษา  
ผ่านระบบ DSL 

ยืนยันบันทึกปฏิทินการศึกษา 
ผ่านระบบ DSL 
ทินการศึกษา 

 
 บันทึกค่าใช้จ่ายตามหลักสตูร 

ผ่านระบบ DSL 

ยืนยันบันทึกค่าใช้จ่ายตามหลักสูตร 
ผ่านระบบ DSL 

 

รับหนังสือภายนอก 



 
 
 
 
 
 
  

6. ยืนยันบันทึกค่าใช้จ่ายตามหลักสูตรโดย Login      
เข้าระบบ DSL เลือกเมนู ยืนยันบันทึกค่าใช้จ่ายตาม
หลักสูตร ค้นหา รายการหลักสูตรที่มีสถานะรอการ
อนุ มั ติ  จากนั้ น  กดที่ รูปแว่นขยาย เพื่ อ ไปที่ หน้ า
รายละเอียดของหลักสูตรนั้นตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักสูตรพบว่าข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน แล้ว ให้กดปุ่ม 
อนุมัติของหลักสูตร เลือก อนุมัติ ระบบจะแสดงกล่อง
ข้อความ อนุมัติค่าใช้จ่ายตามหลักสูตรกดบันทึก แล้วกด 
ยืนยัน จึงถือว่าขั้นตอนยืนยันบันทึกค่าใช้จ่ายตาม
หลักสูตรเสร็จสิ้น 

30 นาที 

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ประกาศกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง ก าหนดการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ

การศึกษา และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เรื่อง ปฏิทินวิชาการส าหรับนักศึกษาส าหรับนักศึกษาปริญญาตรี 

 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานรายงานสถานภาพของผู้กู้ยมืเงิน กยศ. 

เขียนโดย  หน่วยกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
1. รับหนังสือของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาแจ้ง
ก าหนดการให้กู้ยมืเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  
 
2. จัดท าก าหนดการให้กู้ยืมประจ าปีของมหาวิทยาลัย 
เพื่อให้ด าเนินการให้กู้ยืมได้ทันตามก าหนดระยะเวลาที่
กองทุนก าหนด 
 
3. จัดท าบันทึกข้อความ แจ้งก าหนดการให้กู้ยืมประจ าปี
การศึกษา คณะ 5 คณะ และประชาสัมพันธ์ผ่านทาง
เพจ งาน กยศ. กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราช
ภัฏเพชรบูรณ์  ให้นักศึกษาผู้กู้ยืมเงิน รับทราบและ
ด าเนินการ 
 
4. ตรวจเอกสารแบบค าขอกู้ยืมเงินของผู้กู้ยืมเงิน โดย
ตรวจสอบคุณสมบัติทั่วไป คุณสมบัติเฉพาะ ลักษณะ
ต้องห้าม และเอกสารประกอบการยื่นกู้ของผู้กู้ยืม เช่น 
รายได้ครอบครัวต่อปีไม่เกิน 360,000 บาทต่อปี และ
บันทึกกิจกรรมจิตอาสาต้องไม่น้อยกว่า 36 ช่ัวโมง 
 
5. รายงานสถานภาพของผู้กู้ยืมเงินรายเก่าเลื่อนช้ันปี 
เช่น ศึกษาต่อ ส าเร็จการศึกษา ไม่ลงทะเบียนเรียน 
ลาออก ให้ออก เสียชีวิต เป็นต้น เพื่อให้ผู้กู้ยืมเงินราย
เก่าเลื่อนช้ันปี สามารถเข้าไปด าเนินการบันทึกแบบเบิก
เงินกู้ยืมได้ โดย Login เข้าระบบ DSL เลือกเมนู จัดการ
ข้อมูลกู้ยืม เลือกแบบรายงานสถานภาพการศึกษาราย
หลักสูตร ตัวช่วยในการค้นหา เลือกหลักสูตร กดปุ่ม
ค้นหา จากนั้น เลือกรายการผู้กู้ยืมเงินที่ต้องการจะ
รายงานสถานภาพโดยท าเครื่องหมายที่รายการนั้น ๆ 
และกดปุ่ม รายงานสถาพภาพ เลือกสถานภาพ 

 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 

 
5 นาท ี

 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 

 
 
 

7 วัน 
 
 
 
            
 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

   สิ้นสุด 
 

จัดท าก าหนดการให้กู้ยืมประจ าปี
การศึกษา 

แจ้งก าหนดการให้กู้ยมื 
ประจ าปีการศึกษา  

รายงานสถานภาพของผู้กู้ยืมเงิน 
ผ่านระบบ DSL 

ตรวจเอกสารแบบค าขอกู้ยืมเงิน 
การศึกษา 

รับหนังสือภายนอก 



 
 
  

การศึกษาที่ต้องการจะรายงาน เช่น รายเก่าเลื่อนช้ันปี 
ให้เลือกสถานภาพว่าศึกกาต่อ จากนั้นเลือกช้ันปีของผู้
กู้ยืมเงินเป็นช้ันปีปัจจุบัน พิจารณาสมบัติผู้กู้ยืมว่าตรง
ตามข้อก าหนดของกองทุนแล้ว กดบันทึก ระบบจะขึ้น
ข้อความเตือน ให้ยืนยันสถานภาพ กดปุ่ม ยืนยัน เมื่อ
เสร็จสิ้นการรายงานสถานภาพการศึกษา ระบบจะ
กลับมาหน้าที่ก่อนหน้า ซึ่งจะเห็นรายงานของผู้กู้ยืมราย
นั้น ๆ จากสถานะเดิมที่ขึ้นว่า รอรายงานสถานภาพ เป็น 
รายงานสถานภาพเรียบร้อยแล้ว 

30 นาที 

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และการช าระเงินคืนกองทุน พ.ศ. 2563 และประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ

การศึกษา เรื่อง คุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนหรือนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินกองทุน 

 



 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานรับสมัครนักศึกษาหอพัก 

เขียนโดย  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
 อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
1. จัดท ำร่ำงประกำศรับสมัครนักศึกษำหอพัก ก ำหนดวันรับ
สมัคร ก ำหนดวันประกำศรำยชื่อ และก ำหนดวันรำยงำนตัว
เข้ำหอพัก  เสนอประกำศกำรรับสมัครนักศึกษำหอพัก/
ประกำศคุณสมบัติกำรพิจำรณำเข้ำหอพักนักศึกษำ หลังจำก
เสนอลงนำมเรียบร้อย น ำข้อมูลกำรรับสมัครแสดงโชว์บนเว็บ
ไซด์ตำมลิงค์รับสมัครและแบบฟอร์มรับสมคัร ตำมก ำหนดกำร
ที่แจ้งตำมประกำศ 
 
2. นักศึกษำที่จะประสงค์ที่จะเข้ำหอพักนักศึกษำ กรอกข้อมูล
ตำมลิงค์ https://miscenter.pcru.ac.th/dormitory/  ตำม
วันที่ก ำหนดกำรที่รับสมัคร และรวบรวมรำยชื่อนักศึกษำ
หอพักจำกระบบสมัครหอพัก ในแต่ละภำคเทอม โดยแยก
หญิงแยกชำย และแยกคณะ แยกชั้นปี กรองข้อมูลรบัสมัครลง
ในคอมพิวเตอร์เพ่ือจัดท ำประวัติ/ชื่อ-สกุล/สำขำ/คณะ/เบอร์
โทร/ที่อยู่  เพ่ือพิจำรณำกำรเข้ำอยู่ต่อ เพ่ือน ำเข้ำที่ประชุม
พิจำรณำรำยชื่อนักศึกษำหอพัก  
 
 
3. จัดท ำหนังสือเชิญประชุม และวำระกำรประชุม และน ำ
ข้อมูลรำยชื่อนักศึกษำตำมแบบฟอร์ม ที่ประสงค์แจ้งอยู่หอพัก
นักศึกษำ พร้อมพิจำรณำโดยคณะกรรมกำรคัดเลือกนักศึกษำ
หอพัก ตำมประกำศคุณสมบัติกำรพิจำรณำ คณะกรรมกำร
ตรวจสอบคุณสมบัติเข้ำหอพักนักศึกษำให้ตรงตำมหลักเกณฑ์ 
และสรุปรำยชื่อจำกคณะกรรมกำรพร้อมด ำเนินกำรจัดพิมพ์ 
พร้อมสรุปรำยงำนกำรประชุม และจัดท ำประกำศรำยชื่อ
นักศึกษำหอพักผู้มีสิทธิ์อยู่หอพักต่อไป 
 
4. จัดพิมพ์รำยชื่อนักศึกษำเข้ำห้องพักตำมที่คณะกรรมกำร
พิจำรณำ พร้อมบันทึกรำยชื่อนักศึกษำหอพักแยกเป็นหญิง/
ชำย คัดเป็นรำยเก่ำและรำยใหม่ และท ำข้อมูลแยกเป็นหอพัก
หญิงหอพักชำย โดยแยกเป็นข้อมูลหอพักชำย 24 ห้องพัก 
ข้อมูลหอพักหญิง 124 ห้องพัก โดยอิงจำกก ำหนดกำรกำรรับ
สมัครและกำรรำยงำนตัวเข้ำหอพักในแต่ละภำคกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 นำที 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

รับสมัครนักศึกษาหอพัก 
ประจ าปีการศึกษา 

ประชุมคณะกรรมกำรกำร
คัดเลือกนักศึกษำหอพัก 

 

ประกำศรำยชื่อนักศึกษำท่ีผ่ำนกำร
คัดเลือก 

 

ประชำสัมพันธ์แจ้งนักศึกษำเข้ำหอพักตำมหอพัก 

จัดท ำประกำศรับสมัครนักศึกษำหอพัก 

ช ำระเงินค่ำหอพัก 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

https://miscenter.pcru.ac.th/dormitory/


5. จัดท ำข้อมูลกำรรับรำยงำนตัว วันและเวลำสถำนที่ พร้อม
ก ำหนดกำร แจ้งประชำสัมพันธ์ให้กับนักศึกษำได้ทรำบ และ
จัดท ำข้อปฏิบัติกฎระเบียบกำรเข้ำพักอำศัยในหอพักของ
นักศึกษำ พร้อมได้แจ้งก ำหนดกำร กำรประชุมนักศึกษำหอพัก
ท ำข้อตกลงเรื่องกฎระเบียบต่ำง ๆ  และจัดท ำสมุดบันทึกำรเข้ำ
ออกของนักศึกษำ  
 
 
6.  ประกำศก ำหนดกำรช ำระเงิน โดยอิงจำก กำรเข้ำพักอำศัย
หอพักนักศึกษำภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบูรณ์ 
โดยกำรคิดค่ำบ ำรุงหอพัก ค่ำหอพักเป็นรำยเทอม 
 นักศึกษำปีที่ 1 จ่ำย 2,000 (รำยใหม่) 
 นักศึกษำปีที่ 2-5 จ่ำย 2,000 (รำยเก่ำ) รวมค่ำน้ ำค่ำไฟ 
 โดยจะกำศให้ช ำระภำยใน 15 วัน นับถัดจำกเปิดภำค
กำรศึกษำเป็นวันแรก โดย สำมำรถช ำระได้ ณ งำนกำรคลังตึก
ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฎเพชรบูรณ์ ก่อนเวลำ 
15.00 น. ของทุกวัน หรือช ำระเงินผ่ำน 4 ช่องทำงดังน้ี  
1. เคำน์เตอร์ เซอร์วิส  
2. App mobile banking 
 3. ธนำคำรกรุงไทยทุกสำขำ 
 4. เคำว์เตอร์งำนคลัง มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบูรณ์ 
โดยนักศึกษำหอพักสำมำรถปริ้นข้อมูลใบช ำระเงินผ่ำยระบบ 
https:/ /miscenter.pcru.ac.th/dormitory/   โดยกรอก
ข้อมูลรหัสนักศึกษำ และเข้ำไปที่ข้อมูลกำรช ำระเงิน และปริ้น
ใบเสร็จช ำระตำมช่องทำง 4 ช่องท่ำงพร้อมแนบสลิปและ 
หลังจำกที่ นักศึกษำช ำระค่ำบ ำรุงหอพักเรียบร้อยแล้ว ให้
ยืนยันกำรช ำระค่ำบ ำรุงหอพัก ได้ที่อำคำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
ห้องหมำยเลข 8 เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบกำรช ำระเงินผ่ำน
ระบบ และในกรณีที่ช ำระล่ำช้ำ  มีเหตุจ ำเป็นให้แจ้งกับ
เจ้ำหน้ำที่เพ่ือท ำบันทึกขอช ำระล้ำช้ำ และหลังจำกที่นักศึกษำ
ช ำระครบถ้วนในแต่ละภำคเทอม ก็จะจัดท ำข้อมูลกำรช ำระ
เงินเป็นรำยเทอมเพ่ือรำยงำนให้กับกองนโยบำยและแผนต่อไป 
 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

หมายเหตุ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติ หอพักนักศึกษา พ.ศ. 2558 และระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วย 
แนวปฏิบัติการเข้าอยู่อาศัยในหอพักมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ พ.ศ. 2550 ประกาศ เร่ืองการเข้าพักอาศัยหอพักนักศึกษา
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบูรณ์ ประจ าปีการศึกษา 2567 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://miscenter.pcru.ac.th/dormitory/


 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานซ่อมบ ารุงหอพักนักศึกษา 

เขียนโดย  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
 อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
                                                     
 
                                                            
 
 
                                                    
 
                                                  อยู่ระหว่างด าเนินการ 
 

 

 
1. รับเรื่องการแจ้งซ่อมผ่านระบบ 
https://miscenter.pcru.ac.th/dormitory/  โดยนักศึกษำ
หอพักสำมำรถแจ้งซ่อมบ ำรุงผ่ำนระบบโดยใช้รหัสผ่ำน เมื่อ
เข้ำสู่หน้ำล็อคอินแล้วให้เค้ำเมนูแจ้งซ่อมบ ำรุง และแจ้ง
รำยกำรที่ช ำรุด โดยระบุห้องพักและวันเวลำที่เข้ำซ่อม 
หลังจำกน้ันเจ้ำหน้ำที่ที่ดูแลระบบ (admin) จะเข้ำตรวจสอบ
รำยกำรกำรช ำรุด และแจ้งช่ำงผู้เกี่ยวข้องเข้ำด ำเนินงำน ได้แก่
งำน ไฟฟ้ำ ประปำ และงำนซ่อมบ ำรุง  
 
2. โดยเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบงำนหอพักนักศึกษำ จะส่ง
รำยกำรซ่อมให้ช่ำงซ่อมบ ำรุงของกองพัฒนำนักศึกษำ เป็นผู้
ตรวจสอบและด ำเนินกำรซ่อมบ ำรุงเบื้องต้น โดยกำรซ่อมบ ำรุง 
จะมีระยะกำรติดตำมกำรซ่อมอยู่ที่ 2-3 วัน แล้วแต่รำยกำรที่
ช ำรุด โดยหลังจำกกำรซ่อมบ ำรุง จะต้องลงระบบบริหำร
หอพัก เพ่ือแจ้งผลกำรด ำเนินงำนกำรแจ้งซ่อมและอุปกรณ์ที่
ใช้ และต๊ิกข้อมูลกำรซ่อมได้/ซ่อมไม่ได้ พร้อมลงชื่อในระบบ  
เมื่อตรวจสอบกำรซ่อมบ ำรุงเบื้องต้นแล้วไม่สำมำรถด ำเนินกำร
ได้ จึงจะประสำนและท ำบันทึกส่งต่อให้กับหน่วยงำนพัฒนำ
กำยภำพต่อไป 
3. ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง/ในกรณีทีไ่ม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรเองได้ เช่น เหตุที่เกิดจำกไฟฟ้ำแรงสูง หรือท่อ
ประปำแตกจำกห้องส่งน้ ำ และงำนกระเบื้อง หรือช่วงหลัง
เวลำรำชกำร(งำนเร่งด่วน) โดซึ่งทำงกองพัฒนำนักศึกษำ จะ
ด ำเนินกำรประสำนผ่ำนโทรศัพท์ และจัดท ำร่ำงบันทึก
ข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์ในหน่วยงำนที่เด่ียวข้องเข้ำ
ตรวจสอบ และสรปุข้อมลูกำรใช้วัสดุในกำรซ่อม พร้อมแจ้ง
ผู้บังคับบัญชำได้ทรำบหำกมีอุปกรณ์ที่ใช้งำนไม่ได้ หรือวัสดุที่
จะต้องด ำเนินกำรสั่งซื้อ เพ่ือด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงต่อไป 

 
4.ประสานงานพัสดุกองพัฒนานักศึกษา ในการสั่งซื้ออุปกรณ์
ในการซ่อมบ ารุง โดยเจ้าหน้าที่รับผิดชบองานหอพัก เป็น
ผู้ส ารวจอุปกรณ์ที่จะใช้ในงานซ่อมบ ารุง พร้อมสอบราคาและ
จัดหาใบเสนอราคา และจัดท าบันทึกข้ออนุญาตซื้ออุปกรณ์ 
หลังจากที่เอกสารลงนามเรียบร้อยแล้ว จึงส่งต่อให้กับงาน
พัสดุเพ่ือด าเนินการ เมื่อเอกสารอนุมัติผ่านทั้งหมดแล้ว และ
ได้ด าเนินการตรวจรับวัสดุเรียบร้อย จึงประสานงานผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินงานต่อไป 
 

 
 
 

10 นำที 
 
 
 
 
 
 
 

1ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องกำรแจ้งซ่อมผ่ำนระบบ 

ท ำเรื่องจัดซื้อจัด
จ้ำง 

 

ด ำเนินกำรซ่อมบ ำรุง 

ตรวจสอบเข้ำซ่อมบ ำรุง
เบ้ืองต้น 
 

สิ้นสุด 

ติดตำมผลรำยงำนผล 

เริ่มต้น 

ประสำนหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

https://miscenter.pcru.ac.th/dormitory/


5. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานหอพัก ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเข้าด าเนินการตรวจสอบด าเนินการแก้ไข ตาม
รายการที่ช ารุด พร้อมสรุปผลการด าเนินการซ่อมด าเนินการ
ซ่อมต่อไป 
 
6. เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำนหอพัก ตรวจสอบรำยกำรซ่อม
บ ำรุง พร้อมรับฟังข้อเสนอแนะจำกงำนซ่อมบ ำรุง พร้อม
จัดเก็บเอกสำรกำรซ่อมบ ำรุงเพ่ือตรวจเช็คอุปกรณ์ในครั้ง
ต่อไป พร้อมสรุปจ ำนวนรำยกำรซ่อมบ ำรุงและวัสดุที่เบิกใช้ 
และสรุปรำยงำนกำรซ่อมบ ำรุงประจ ำเดือน เพ่ือท ำสถิติกำรใช้
อุปกรณ์ เพ่ือด ำเนินกำรสั่งซื้อในรอบถัดไป โดยสรุปข้อมูลใน
ไฟล์ Excel ที่สรุปไว้เป็นแบบรำยวันและแบบสรุปข้อมูลรำย
เดือน และแจ้งผลให้หัวหน้ำหน่วยงำนได้ทรำบ เมื่อด ำเนินกำร
แก้ไขเรียบร้อยแล้ว  

 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

30 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

หมายเหตุ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
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มรภ.เพชรบูรณ์ 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

งานประกันอุบัติเหตุ 
 

เขียนโดย  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
 อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เปิดรับสมัครและช ำระเงินค่ำประกันอุบัติเหตุ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรพิจำรณำคัดเลือกตัวแทน
บริษัทประกันอุบัติเหตุ โดยมีหน้ำที่พิจำรณำร่ำงประกำศกำร
รับสมัครบริษัทประกัน และพิจำรณำคัดเลือกบริษัทประกัน
อุบัติเหตุ ให้ค ำแนะน ำ ข้อเสนอแนะ และเป็นที่ปรึกษำกำร
ด ำเนินงำนประกันอุบัติเหตุ โดยจัดต้ังคณะกรรมกำร โดยมี 
รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและศิลปวัฒนธรรม เป็น
ประธำน คณบดีคณะทั้ง 6 คณะ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
อธิกำรบดี เป็นกรรมกำร  ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
กรรมกำรและเลขำนุกำร และผู้ปฏิบัติงำน เป็นกรรมกำรและ
ผู้ช่วยเลขำนุกำร เมื่ออธิกำรบดี ลงนำมเรียบร้อยแล้ว แจ้ง
ค ำสั่งไปยังผู้ เกี่ยวข้อง และนัดประชุมเพ่ือประกอบกำร
พิจำรณำต่อไป 
 
2. งำนประชุม(ร่ำง) พิจำรณำร่ำงประกำศ มีขั้นตอนดังน้ี 
- เตรียมบันทึกข้อควำมหนังสือเชิญประชุมพิจำรณำ(ร่ำง)
ประกำศ ส่งไปยัง 6 คณะและผู้เกี่ยวข้องตำมค ำสั่ง ตำมวัน
และเวลำสถำนที่ทีร่ะบุในกำรประชุม ซึ่งก ำหนดกำรประชมุจะ
อยู่ในช่วงเดือนประมำณ พฤศจิกำยน ของทุกปี เมื่อครบรอบ
กำรสมัครของนักศึกษำในแต่ละปีกำรศึกษำ 
- ด ำเนินกำรจัดเตรียมท ำระเบยีบวำระกำรประชุม ตำมหัว
ข้อพิจำรณำ (ร่ำงประกำศมหำวิทยำลัย และร่ำงประกำศใบ
สมัคร) และสถิติกำรสมัครท ำประกันอุบัติเหตุตำมวำระกำร
ประชมุ ตำมเอกสำรและจ ำนวนคณะกรรมกำรที่เข้ำร่วม
ประชมุ 
- เมื่อถึงเวลำตำมหนังสือเชิญประชุม เริม่ประชุมพิจำรณำ(ร่ำง 
)ประกำศ ตำมหัวข้อวำระกำรประชุม เมื่อมีเอกสำรตำมหัว
ข้อพิจำรณำแก้ไข ให้คณะกรรมกำรในที่ประชมุ รองรับ และ
บันทึกรำยงำนกำรประชมุ เพ่ือใช้ประกอบเป็นเอกสำรกำร
ประชมุคัดเลือกบริษัทประกัน ในครั้งถัดไป 
- สรุปรำยงำนกำรประชมุประกอบกำรพิจำรณำ เมื่อสรุป
เรียบร้อยแล้ว ให้ประธำนในที่ประชมุเป็นผูร้ับรองอนุมัติ และ
รำยงำนให้อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยได้รบัทรำบ และส่ง
เอกสำรรำยงำนกำรประชมุให้กับคณะกรรมกำรตำมค ำสั่งได้
ทรำบ และด ำเนินกำรจัดท ำประกำศมหำวิทยำลยัรำชภัฏ
เพชรบูรณ์ เรื่องรบัสมัครคัดเลือกบริษัทประกันภยัเพ่ือท ำ
ประกันอุบัติเหตุให้แก่นักศึกษำ ต่อไป 
 
 
 

 
 
 

30 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.30 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. งานประชุม(ร่าง)พิจารณา
ประกาศ 

1. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำ
คัดเลือกตัวแทนบริษัทประกันอุบัติเหตุ ประจ ำปี

กำรศึกษำ 

3.จัดท ำประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบูรณ์ 
เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบริษัทประกันภัยเพื่อท ำ

ประกันอุบัติเหตุให้แก่นักศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 

เริ่มต้น 

4.ประชุมพิจำรณำคัดเลือกตัวแทนบริษัทประกัน
อุบัติเหตุ ประจ ำปีกำรศึกษำ 

5.จัดท ำประกำศผลกำรพิจำรณำคัดเลือกบริษัท
ประกันภัยเพื่อท ำประกันอุบัติเหตุให้แก่นักศึกษำ  

ประจ ำปีกำรศึกษำ 

6.รับสมัคร/และช ำระเงินค่ำประกันอุบัติเหตุ ของ
นักศึกษำภำคปกติ นักศึกษำภำค กศ.ปช และ

บุคลำกร 



สรุปรำยชื่อและส่งค่ำเบ้ียประกันอุบัติเหตุให้แก่บริษัท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รับเคลมประกันอุบัติเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เมื่อด ำเนินกำรประชมุพิจำรณำ(ร่ำง)ประกำศรับสมัคร และ
(ร่ำง) ใบสมัครท ำประกันอุบัติเหตุ เรียบร้อยแล้ว ตำมมติที่
ประชมุ ผู้ปฏบิัติงำนประกันอุบัติเหตุ จัดท ำประกำศ
มหำวิทยำลยัรำชภฏัเพชรบูรณ์ เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบริษัท
ประกันภยัเพ่ือท ำประกันอุบัติเหตุใหแ้ก่นักศึกษำ และเสนอลง
นำมจำกอธิกำรบดีของมหำวิทยำลัย หลังจำกที่อธิกำรบดีลง
นำมเรียบร้อยแล้ว ให้ขึ้นประกำศรับสมัครบนหน้ำเว็ป
มหำวิทยำลยั www.pcru.ac.th ในหน้ำประกำศ เป็นจ ำนวน 
1 เดือน นับต้ังแต่วันลงนำม พร้อมการพิจารณาคัดเลือก โดย
มหำวิทยำลยัรำชภฏัเพชรบูรณ์จะพิจำรณำจำกข้อเสนอของ
บริษัทที่เห็นว่ำจะเป็นประโยชน์ต่อนักศึกษำของมหำวิทยำลัย
รำชภัฏเพชรบรูณ์มำกที่สุด ซึ่งในกำรพิจำรณำคัดเลือก
มหำวิทยำลยัรำชภฏัเพชรบูรณ์อำจเชิญผู้มีอ ำนำจกระท ำกำร
แทนบริษัท หรือผูไ้ด้รับมอบอ ำนำจตำมข้อ 2.2 มำให้ข้อมูล 
ส่งเอกสำรเพ่ิมเติม เจรจำ หรือท ำควำมตกลง ต่อ
คณะกรรมกำรพิจำรณำคัดเลือกตัวแทนบริษัทประกันอุบัติเหตุ        
ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบกำร
พิจำรณำ    
 
4. ประชุมพิจำรณำคัดเลือกตัวแทนบริษัทประกันอุบัติเหตุ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ  
- ท ำหนังสือเชิญบริษัทประกันภยัที่ยื่นข้อเสนอหัวข้อกำร
ประกันภยัและสทิธิพิเศษ เข้ำร่วมพิจำรณำในกำรประชุม 
- เตรียมบันทึกข้อควำมหนังสือเชิญประชุมพิจำรณำคัดเลือก
ตัวแทนบริษัทประกันภยั ส่งไปยัง 6 คณะและผู้เกี่ยวข้องตำม
ค ำสั่ง ตำมวันและเวลำสถำนที่ที่ระบุในกำรประชุม ซึ่งจะ
ประชมุหลังจำก หมดเขตรบัสมัคร ตำมประกำศรับสมัคร
คัดเลือกบริษัทประกัน 
- ด ำเนินกำรจัดเตรียมท ำระเบยีบวำระกำรประชุม ตำมหัว
ข้อพิจำรณำคัดเลือกบริษัทประกันภยั ตำมเอกสำรและจ ำนวน
คณะกรรมกำรที่เข้ำร่วมประชุม 
- เมื่อถึงเวลำตำมหนังสือเชิญประชุม เริม่ประชุมพิจำรณำ
คัดเลือกบริษัทประกันภัย ตำมหัวข้อวำระกำรประชมุ และ
รับรองกำรประชมุในครั้งที่แล้ว และเชิญผู้แทนหรือตัวแทน
บริษัทประกันภยัเข้ำร่วมประชุมพร้อมดูสิทธิ์พิเศษในกำร
คุ้มครอง 
- คณะกรรมกำรคัดเลือกบริษัทประกันภยั ดูตำมควำม
คุ้มครองที่มีประโยชน์ของมหำวิทยำลัยเพ่ือสิทธิของนักศึกษำ
และบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลยั 
- สรุปรำยงำนกำรประชมุกำรคัดเลือกบริษทัประกันภัย เมื่อ
สรุปได้บริษัทที่เป็นตัวแทนของมหำวิทยำลัยแล้ว ให้ที่ประชุม
รับรอง และให้ประธำนในที่ประชมุเป็นผู้รบัรองอนุมัติและ
รำยงำนให้อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยได้ทรำบ และจัดท ำประกำศ
ผลกำรพิจำรณำคัดเลือกบริษัทประกันภัย ต่อไป  
 
 
 
 
 

 
30 นำที 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

1.30 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ขอควำมอนุเครำะห์ให้งำนคลัง ออกตั๋วแลกเงิน
พร้อมส่งสรำยชื่อนักศึกษำท่ีช ำระเงินค่ำประกัน

อุบัติเหตุ ประจ ำปีกำรศึกษำ 

8. ตรวจสอบข้อมูลรำยชื่อและสรุปข้อมูล พร้อมส่ง
เช็คให้แก่บริษัทประกัน 

9. รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสำรกำรขอรับค่ำสินไหม
ทดแทนเนื่องจำกอุบัติเหตุ 

10. จัดท ำข้อมูลกำรเคลม และส่งให้แก่บริษัท
ประกัน และแจ้งข้อมูลกำรรับเงินกับบริษัท 

11. สรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีงบประมำณ 

สิ้นสุด 

http://www.pcru.ac.th/


5. แจ้งผลประกำศผลกำรพิจำรณำคัดเลือกบริษัทประกันภัย
เพ่ือท ำประกันอุบัติเหตุให้แก่นักศึกษำ ให้กับทำงตัวแทน
บริษัทได้รับทรำบจังวันคุ้มครอง และวันสิ้นสุดวันคุ้มครองให้
ทำงบริษัทได้ทรำบ และน ำประกำศผลกำรพิจำรำณำขึ้นเว็ป
มหำวิทยำลยั www.pcru.ac.th ในหน้ำประกำศ เป็นเวลำ 7 
วัน 
6. รับสมัคร/และช ำระเงินค่ำประกันอุบัติเหตุ ของนักศึกษำ
ภำคปกติ นักศึกษำภำค กศ.ปช และบุคลำกร โดยท ำหนังสือ
แจ้งไปยัง 6 คณะของมหำวิทยำลัย และแจ้งศูนย์ส ำนัก ใน
ส่วนบุคลำกรที่สนใจ สมัครท ำประกันอุบัติเหตุ โดยเปิดรับ
สมัคร 30 วัน หลังจำกเปิดภำคกำรศึกษำ โดยขอควำม
อนุเครำะห์ให้มหำวิทยำลยัเก็บเงินประกันอุบัติเหตุให้แก่
นักศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ ตำมระยะเวลำกำรรบัสมัคร โดย
สำมำรถลงทะเบยีนผ่ำนระบบรับสมัครท ำประกันอุบัติเหตุ 
และปริ้นใบช ำระเงิน ช ำระผ่ำน 4 ช่องทำง 1.ธนำคำรกรุงไทย 
2. เคำว์เตอร์ 7/11 3. เคำว์เตอร์เชอวิค  4. งำนคลังของ
มหำวิทยำลยั 
7. หลังจำกครบก ำหนดกำรเปิดรับสมัครกำรท ำประกัน
อุบัติเหตุ จนถึงรอบระยะขยำยเวลำกำรสมัคร และปิดรับ
สมัคร จึงขอควำมอนุเครำะห์ให้งำนคลัง ออกต๋ัวแลกเงินพร้อม
ส่งสรำยชื่อนักศึกษำที่ช ำระเงินค่ำประกันอุบัติเหตุ ประจ ำปี
กำรศึกษำ  
8. ตรวจสอบข้อมูลรำยชื่อและสรุปข้อมูลรำยชื่อ จำกงำนคลัง
และพิมพ์ข้อมูลรำยชื่อ เป็นไฟล์ Excel พร้อม ไฟล์PDF ตำม
จ ำนวนผู้ท ำประกัน เพ่ือส่งข้อมูลและส่งเช็คให้แก่บริษัท
ประกันภยั เพ่ือท ำกำรช ำระเบี้ยประกัน 
9. รับเคลมประกันอุบัติเหตุ รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสำรกำร
ขอรับค่ำสินไหมทดแทนเน่ืองจำกอุบัติเหตุ 
 - นักศึกษำ/ผู้แทน ติดต่อขอรับค่ำสินไหมทดแทน ได้ที่งำน
ประกันอุบัติเหตุ กองพัฒนำนักศึกษำ ห้องหมำยเลข 8 
- นักศึกษำกรอกแบบฟอร์มขอรับค่ำสินไหมทดแทนเน่ืองจำก
อุบัติเหตุ 
10. จัดท ำข้อมูลกำรเคลม และส่งให้แก่บริษทัประกัน และแจ้ง
ข้อมูลกำรรับเงินกับบริษทั 
 - เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรและน ำเสนอ
ผู้บริหำรเพ่ือจัดส่งให้แก่บริษัทประกันอุบัติเหตุ 
- บริษัทประกันตรวจสอบเอกสำร หำกอนุมัติบริษัทจะโอนเงิน
ให้แก่นักศึกษำโดยตรง และแจ้งผลให้กับเจ้ำหน้ำที่ 
- เมื่อเอกสำรถูกต้องบริษัทจะแจ้งกำรโอนเงินผ่ำนอีเมล์ กำร
ช ำระเงิน โดยนักศึกษำจะได้รับเงินผ่ำนทำงธนำคำรที่นักศึกษำ
ยื่นเอกสำร  
11. สรุปผลกำรด ำเนินงำนในกำรรับเคลมประกันอุบัติเหตุ 
โดยสรุปยอดเป็นรำย/วัน/สัปดำห/์เดือน เพ่ือสรุปยอดและ
รำยงำนตำมไตรมำส เพ่ือประกอบเอกสำรในกำรประกัน
คุณภำพและสถิติกำรใช้บริกำรต่อไป 
 

 

30 นำที 

 

 

15-30 วัน 

 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

2 ชั่วโมง 

 

30 นำที 

 

 

 

 

30 นำที 

 

 

10 นำที 
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มรภ.เพชรบูรณ์ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานประชุมคณะกรรมการสมาคมศิษย์เก่า 

เขียนโดย  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
 อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                ปรับแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
  
                                                                อนุมัติ 
 
                                                            
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1.จัดเตรียมเอกสารวาระการประชุม  เรื่องที่ประชุมและในหัว
ข้อพิจารณา ประสานงานเรื่องการประชุมกับผู้บังคับบัญชา
หรือกับนายกสมาคมศิษย์เก่า 
 
2. เตรียมเอกสาร ร่าง/หนังสือเชิญประชุม ไปยังในส่วนที่
เกี่ยวข้อง ในส่วนการพิจารณา การคัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่น หรือ
กิจกรรมภายในสมาคม 
ด าเนินการจัดเตรียมท าระเบียบวาระการประชมุ ตามหัว
ข้อพิจารณา  การประชุม ตามเอกสารและจ านวน
คณะกรรมการที่เข้าร่วมประชุม 
- เมื่อถึงเวลาตามหนังสือเชิญประชุม เริม่ประชุมพิจารณา 
ตามหัวข้อวาระการประชมุ เมื่อมีเอกสารตามหัวข้อพิจารณา
แก้ไข ให้คณะกรรมการในที่ประชุม รองรบั และบันทึก
รายงานการประชุม พร้อมใหป้ระธานในที่ประชุมเป็นผูร้ับรอง 
ถูกต้องประธานในที่ประชุมลงนาม ไมถู่กต้อง ด าเนินการแก้ไข
และเสนอใหม่เพ่ือใช้ประกอบเป็นเอกสารการประชุม ในครั้ง
ถัดไป 
 
3. สรุปรายงานการประชมุประกอบการพิจารณา เมื่อสรุป
เรียบร้อยแล้ว ให้ประธานในที่ประชมุเป็นผูร้ับรองอนุมัติ และ
รายงานให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยได้รบัทราบ และส่ง
เอกสารรายงานการประชมุให้กับคณะกรรมการตามค าสั่งได้
ทราบ และด าเนินการจัดท าประกาศมหาวิทยาลยัราชภัฏ
เพชรบูรณ์ เรื่องประกาศผู้ได้รบัเลือกศิษย์เก่าดีเด่น ต่อไป 
 
4. ประสานงานเรื่องการประชุมกับผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น 
สรุปข้อมูล และน าเสนอผู้บังคับบัญชา ส่งต่อเอกสารการ
ประชุมไปยัง 6 คณะ ส านัก/สถาบันได้รับทราบข้อมูลพร้อมสง่
หนังสื่อให้กับหน่วยงานให้เกี่ยวข้อง พร้อมเก็บเอกสารไว้เป็น
หลักฐาน 
  

1 ชั่วโมง 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 

30นาที 
 
 
 

 
หมายเหตุ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2564 

จัดท าระเบียบวาระการ
ประชุม 

เสนอให้ผู้บริหาร
เซ็นอนุมัติ 

 

ส่งให้กับหน่วยงานหรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 
 

จัดท าบันทึกข้อความขอ
เชิญประชุม 
 

สิ้นสุด 

สรุปข้อมูล 
 

เริ่มต้น 


