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ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติงานผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เล่มนี้ผู้เขียนจัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ

ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งตามกรอบมาตรฐานต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีก าหนดกรอบ
ภารกิจและหน้าที่ของตนเองอย่างชัดเจนและสอดคล้องกับสมรรถนะตนเองตามต าแหน่งและประเภท
ต าแหน่งอย่างมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ผู้เขียนได้ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการ ตามประกาศของ ก.พ.อ. 
และได้เข้ารับการฝึกอบรมการเขียนคู่มือปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้มีความเข้าใจในหลักวิชาการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ และแบบฟอร์มที่ก าหนดอย่างถูกต้องตามประกาศมหาวิทยาลัย รวมทั้งสามารถ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเองได้อย่างชัดเจน เพ่ือรายงานต่อผู้บังคับบัญชาประกอบการพิจารณา
ตัดสินใจเลื่อนเปอร์เซ็นเงินเดือนตามผลงาน ตามวงรอบการประเมินในแต่ละรอบ และรวมถึงใช้เป็น
เครื่องมือปรับปรุงผลงานให้มีความช านาญประกอบการประเมินเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นต่อไป  

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน ส านักงาน
อธิการบดีเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานในหน้าที่ปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในต าแหน่ง 
ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี และเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรที่สนใจ ใน
การศึกษาค้นคว้าการพัฒนางานและขีดสมรรถนะตนเองในทางวิชาการส าหรับสายปฏิบัติการและ สาย
สนับสนุน ต าแหน่งผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี จึงขอขอบคุณผู้บังคับบัญชา
และผู้บริหารทุกท่านที่ให้ก าลังใจ จนท าให้คู่มือเล่มนี้มีความส าเร็จตามที่มุ่งหวังทุกประการ และ
ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
 
               ใกล้รุ่ง  เกตะวันดี 
       ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
                                                                       ส านักงานอธิการบดี  
 



บทที่ 1  
บทน า 

 

ความเป็นมาและความส าคัญ 
 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  เป็นสถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอนระดับอุดมศึกษา ได้รับการ
จัดตั ้งขึ ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ.  2547  ซึ ่ งเป็นผลมาจากแนวทางการปฏิรูป
การศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2542  มาตรา  36  บัญญัติให้สถานศึกษาของรัฐ  
ที่จัดเตรียมการศึกษาระดับปริญญาเป็นนิติบุคคล  เพื่อมุ่งเน้นการกระจายอ านาจให้สถานศึกษาของรัฐ
ด าเนินกิจการโดยอิสระ  สามารถพัฒนาระบบการบริหารจัดการได้อย่างคล่องตัว  มีเสรีภาพทางวิชาการ
ภายใต้การก ากับดูแลของสภาสถานศึกษา  ของมหาวิทยาลัย  โดยเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่า       ด้วย
วิธีการงบประมาณ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษากระทรวงศึกษาธิการ พระบาทสมเด็จพระ
ปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่า  “โดยที่เป็นการสมควรจัดตั้ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏ ขึ้นแทนสถาบันราชภัฏ” ให้ไว้ ณ วันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ. 2547  เป็นปีที่ 59 ใน
รัชกาลปัจจุบัน ตราเป็นพระราชบัญญัติ เรียกว่า “พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ”  ด้วย
พระมหากรุณาธิคุณแห่งองค์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ท าให้ “สถาบันราชภัฏเพชรบูรณ์ ”       ยก
ฐานะเป็น“ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ” นับตั้งแต่บัดนั้น และในการแบ่งส่วนราชการภายใน   ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์นั้น ได้มีการด าเนินการตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการ                 ใน
มหาวิทยาลัย ราชภัฏเพชรบูรณ์ กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2548  และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ พ.ศ. 2549  ดังนี้   
 1. ส านักงานอธิการบดี  
      -  กองกลาง       

     -  กองนโยบายและแผน      
     -  กองพัฒนานักศึกษา 

 2.  คณะครุศาสตร์  
      - ส านักงานคณบดี 
 3.  คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
      - ส านักงานคณบดี 
 4.  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   
      - ส านักงานคณบดี 
 5.  คณะวิทยาการจัดการ 
           - ส านักงานคณบดี 

6.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   



           - ส านักงานคณบดี 
7.  สถาบันวิจัยและพัฒนา   

               - ส านักงานผู้อ านวยการ 
8.  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

            - ส านักงานผู้อ านวยการ 
9.  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

              - ส านักงานผู้อ านวยการ 
10. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

              - ส านักงานผู้อ านวยการ 
 
โครงสร้างบริหารงาน 

กองนโยบายและแผน  ส านักงานอธิการบดี เป็นงานตามโครงสร้างของส่วนราชการภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ โดยอาศัยประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2556  เมื่อวันที่ 3  เมษายน  พ.ศ. 2556  ข้อ 2  ได้แบ่งส่วนราชการในกองนโยบาย
และแผน ออกเป็น 6 งาน ดังนี้ 

1.  งานบริหารธุรการ 
2.  งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 
3.  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
4.  งานผังแม่บทและออกแบบก่อสร้าง 
5.  งานวิเทศสัมพันธ์ 
6.  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

ภายใต้ภารกิจในกลุ่มงานต่าง ๆ ตามโครงสร้างการบริหารของกองนโยบายและแผน ส านักงาน
อธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์นั้น จะมีผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการกอง และระดับส านัก     
ให้การก ากับดูแล จึงถือได้ว่ามีความส าคัญสูงยิ่งในการขับเคลื่อน การก ากับติดตามและพัฒนาคุณภาพ
ทรัพยากรบุคคลในสายงานของกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  
ให้มีประสิทธิภาพ ทั้งในการมอบหมายและติดตามงานอย่างใกล้ชิด  ดังนั้น การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน เล่มนี้ เป็นการส่งเสริมประสิทธิภาพการท างานประจ าของบุคลากรในกอง
นโยบายและแผน  เป็นการส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ตามระบบการพัฒนาบุคลากรในมหาวิทยาลัย  
ที่ปรับเปลี่ยนมาเป็นระบบใหม่ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการบริหารงานบุคคลของส านักงานคณะกรรมการ    
การอุดมศึกษา ซึ่งมีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย (กบม.) เรียกโดยย่อว่า กบม. มีอ านาจตาม
สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 เป็นผู้ก าหนดมาตรฐานการ
บริหารงานบุคคล วินัยและการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การพ้นสภาพพนักงานมหาวิทยาลัย     



การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ และการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือให้สถาบันอุดมศึกษาใช้เป็นแนวทาง
ในการด าเนินการเรื่องที่เก่ียวข้องดังกล่าว 

การปรับเปลี่ยนระบบการบริหารงานบุคคลใหม่ ส่งผลกระทบต่อการบริหารจัดการ และการ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลที่ฝ่ายบริหารงานบุคคลรับผิดชอบก ากับดูแล ค่อนข้างมาก  
เนื่องจากความสามารถ (Ability) ซึ่งเป็นความพร้อมในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่เกิดขึ้นจากการเคยปฏิบัติ
หรือได้รับการฝึกอบรมจนสามารถปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งทักษะการท างาน (skill) ที่ได้สั่งสม
ความรู้และความสามารถจนเกิดความช านาญในการปฏิบัติงานด้วยตนเอง ที่มีอยู่ในตัวบุคลากรซึ่งได้รับการ
มอบหมายให้รับผิดชอบในแต่ละภาระงานยังมีค่อนข้างจ ากัด เนื่องจากบุคลากรส่วนมากเป็นผู้ที่บรรจุเข้ามา
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยใหม่ หรือปรับเปลี่ยนสายงานมาเป็นสายงานสนับสนุนตามกรอบภาระงานของ
โครงสร้างใหม่ โดยที่มาของการปรับเปลี่ยนบุคคลดังกล่าว มีสาเหตุมาจากการที่มหาวิทยาลัยเปลี่ยนแปลง
สถานภาพจากสถาบันราชภัฏ ซึ่งบุคลากรที่เคยรับผิดชอบในต าแหน่งด้านงานบุคคลจะเป็นหน้าที่ของ
ส่วนกลางโดยตรงของสภาสถาบันราชภัฏ เมื่อมอบหมายมาอยู่ในความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัยภายหลัง  
ที่มีการเปลี่ยนสถานภาพแล้ว งานฝ่ายบุคคลจึงขาดความช านาญและประสบการณ์ในการท างานด้านบุคคล 
ส่งผลให้งานต าแหน่งอ่ืน ๆ ขาดประสิทธิภาพหรือมีความไม่ชัดเจนในกรอบภาระงานตามไปด้วย ดังนั้น  
บุคคลที่รับผิดชอบงานด้านต่าง ๆ ของสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ จึงยังคงต้องใช้
ระยะเวลาเพ่ือการพัฒนา การสั่งสมความรู้ ทักษะ ความช านาญ และประสบการในงานด้านบุคคลอีกระยะ
หนึ่งเพ่ือการ มีสมรรถนะที่พร้อมในทุกด้าน โดยเฉพาะในบางลักษณะงานที่ต้องการผู้มีความช านาญและ
ประสบการณ์เพ่ือช่วยให้การบริหารจัดการหรือการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

นอกจากประเด็นปัญหาในด้านความรู้ ความช านาญ และประสบการณ์ที่เป็นข้อจ ากัดของบุคลากร
ดังกล่าว ยังมีปัจจัยที่เป็นผลให้การด าเนินการตามระบบที่ปรับเปลี่ยนใหม่เกิดความล่าช้า หรือไม่เป็นไปตาม
กรอบเวลาที่ก าหนดให้ในแต่ละภารกิจ คือ ความคุ้นเคยหรือคุ้นชินกับระบบการปฏิบัติงานภายใต้กฎ  
ระเบียบ และหลักเกณฑ์ ที่มีองค์กรกลางหรือส่วนราชการที่มีหน้าที่ก ากับดูแลโดยตรงเป็นผู้วางระเบียบ และ
แนวทางการปฏิบัติอย่างเบ็ดเสร็จ เพ่ือให้ถือปฏิบัติ แต่ในการบริหารงานบุคคลระบบใหม่บุคลากรต้องปรับ
บทบาทจากเดิมให้เป็นผู้มีส่วนร่วมในการศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพ่ือน าเสนอ หรือจัดท าร่างระเบียบ ข้อบังคับ  
ประกาศ หลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับภาระงานที่ตนเองรับผิดชอบ และอีกปัจจัยหนึ่งที่
สัมพันธ์เกี่ยวข้องในด้านผลกระทบของจ านวนบุคลากรที่ยังไม่เป็นไปตามกรอบอัตราก าลังที่ได้รับการอนุมัติ  
อันเนื่องมาจากนโยบายการบริหารงบประมาณและการจัดสรรอัตราก าลังของรัฐบาล 

ผู้เขียนได้ตระหนักถึงปัญหาด้านการบริหารวิชาการที่อยู่ในก ากับดูแลของการบริหารงานของ      
กองนโยบายและแผน รวมทั้งการปฏิบัติงานของบุคลากรที่รับผิดชอบในกองนโยบายและแผน ที่อาจส่งผล
กระทบถึงชื่อเสียงและภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยในมุมมองการรับรู้ของผู้บริหาร บุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัย และบุคคลภายนอกซึ่งอยู่ในฐานะผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มีต่อมาตรฐาน ความน่าเชื่อถือ หรือการ
ยอมรับในระบบการบริหารงานวิชาการของมหาวิทยาลัย เนื่องจากการด าเนินการด้านบริหารวิชาการที่อาจ
ขาดประสิทธิภาพ หรือ ไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์ อาจส่งผลกระทบต่อสิทธิประโยชน์ด้าน



ต่าง ๆ ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย อาจก่อให้เกิดปัญหาและข้อขัดแย้งจนน าไปสู่การร้องเรียน ฟ้องร้อง มีผลให้ต้อง
เสียเวลากับการแก้ปัญหา หรืออาจสูญเสียงบประมาณค่าใช้จ่ายโดยไม่จ าเป็น 

ดังนั้น ผู้เขียนจึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี  
เล่มนี้ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางที่เหมาะสมให้บุคลากรได้รับรู้บทบาทหน้าที่ที่ชัดเจนยิ่งขึ้นในการปฏิบัติงาน รวมถึง
ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้ประโยชน์จากคู่มือนี้ ซึ่งผู้เขียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์ในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็น       
ผู้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ปรับปรุง และแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นในงานผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
ส านักงานอธิการบดี รวมทั้งศึกษาและเรียนรู้จากระบบการบริหารวิชาการของกองนโยบายและแผนหรือ
หน่วยงานอื่น เพ่ือน ามาเป็นรูปแบบที่ดีในการประยุกต์และปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ได้มาตรฐานดียิ่งขึ้น 
 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ   
          การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี มีวัตถุประสงค์
ส าคัญ  ดังนี้ 
 1.  เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ของผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน โดยตรงและผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง  
 2.  เพ่ือให้ผู้รับบริการทราบขั้นตอนการด าเนินงานของผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน และ
สามารถติดตามการด าเนินงานตามกระบวนการได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน 
 3.  เพ่ือให้ผู้บริหาร หรือผู้บังคับบัญชา ใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบผลงานและประสิทธิภาพ    
การท างานตามปกติ และใช้เป็นผลงานเพ่ือขอเข้าสู่ต าแหน่งตามสายงานในระดับที่สูงขึ้น ภายใต้หลักเกณฑ์
ของ ก.พ.อ. และข้อบังคับสภามหาวิทยาลัย ต่อไป 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

   1. ได้มีคู่มือการปฏิบัติงานผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี ที่สามารถใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 2. ได้ใช้คู่มือการปฏิบัติงานผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี เป็นเครื่องมือ     
ในการติดตามผลงานของผู้ปฏิบัติได้อย่างต่อเนื่อง 
 3. ได้ทราบแนวทางขั้นตอนกระบวนงานที่ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 
ปฏิบัติที่ชัดเจน 
 

ขอบเขตและข้อจ ากัด 
 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี จะศึกษาโดย
รวบรวมข้อมูลรายละเอียดของลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน การมอบหมายงาน กฎระเบียบ          
ที่เกี่ยวข้องในภารกิจหลักซึ่งเป็นลักษณะงานวิชาชีพเฉพาะ และงานเชี่ยวชาญเฉพาะของบุคลากรสาย



สนับสนุนของกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี ยกเว้นบางภารกิจรองที่เป็นการรับมอบหมายตาม
ค าสั่งของผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี รองอธิการบดี และ อธิการบดี  
 
วิธีการด าเนินงาน 
 วิธีการได้มาซึ่งข้อมูลเกี่ยวกับรายละเอียดลักษณะงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การมอบหมายหน้าที่
การปฏิบัติงานและผลการด าเนินงาน รวมทั้ง กฎระเบียบที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้านการบริหารกองนโยบาย
และแผน ได้ท าการศึกษาหลายรูปแบบ ดังนี้ 

1. ผู้เขียนเข้ารับการฝึกอบรมการเขียน ขั้นตอน และคู่มือการปฏิบัติงาน 

2. รวบรวมจากเอกสารการก าหนดต าแหน่ง 

3. รวบรวมการปฏิบัติงาน การวางแผน การประสานงาน และการบริการของผู้อ านวยการ 

กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี   
 4. เรียนรู้ขั้นตอนการปฏิบัติงานจากประสบการณ์ การปฏิบัติงานจากผู้บริหาร ผู้บังคับบัญชา 
  



บทที่  2 
มาตรฐานต าแหน่งและภาระงานของต าแหน่ง 

 
มาตรฐานต าแหน่ง 

ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน ที่ผู้เขียนคู่มือฉบับนี้ปฏิบัติงาน สังกัดในกองนโยบายและแผน     
จัดอยู่ในต าแหน่งประเภทบริหาร ชื่อสายงานผู้บริหารไม่มีวาระ ชื่อต าแหน่งในสายงานผู้อ านวยการกอง  
ระดับต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า  2-1-01-2 
 

 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
บริหารงานในฐานะหัวหน้าส่วนราชการภายใน กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี หรือ       

ในฐานะหัวหน้า ส่วนราชการที่มีอ านาจและหน้าที่ในการบริหารงานทั่วไปในคณะ สถาบัน สานัก ศูนย์ หรือ
หน่วยงาน ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ซึ่งแบ่งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ง
สถาบันอุดมศึกษาโดยมีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ   
ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบของงานสูงมากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  1. ด้านแผนงาน  

1) วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือก าหนดเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงาน ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษาที่สังกัด  

2) บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม เพ่ือให้เป็นตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนด  

3) ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนด 

2. ด้านบริหารงาน  
1) จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
2) มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะนา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง ต่าง ๆ     

ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด   
3) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้

บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
4) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการ  



5) ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือรักษาผลประโยชน์ทางราชการของ
สถาบันอุดมศึกษาและประเทศชาติ  

3. ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล   
1) จัดระบบงานและอัตรากาลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า   
2) ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง

กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด   
3) ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา 

เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ   

1) วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของสถาบันอุดมศึกษา   

2) ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด   
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของสายงานหลักตาม

ลักษณะงานของส่วนราชการ ในกรณีที่เป็นส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดี ซึ่งแบ่งส่วนราชการตาม
กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา หรือในสายงานบริหารงานทั่ว ไปในกรณีที่เป็นส่วนราชการที่มี
อ านาจและหน้าที่ในการบริหารงานทั่วไปในคณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะ ซึ่งแบ่งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา 

2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้  
2.1 ประเภทผู้บริหาร ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า  
2.2 ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี  
2.3 ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 7 ปี  
2.4 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ

เงื่อนไข ที่ ก.พ.อ. ก าหนด  
3. มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงาน ดังต่อไปนี้  



3.1 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงาน
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งที่จะแต่งตั้งมากกว่า 1 งาน 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

3.2 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงาน
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 1 งาน และมี
ประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะรักษาการแทนหัวหน้างานอ่ืนภายในกองหรือหน่วยงานอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่า รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

4. ผ่านการอบรมหลักสูตรที่ ก.พ.อ.รับรอง หรือผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานหลักสูตร
การบริหารงานอุดมศึกษาระดับสูง ที่ ก.พ.อ. ก าหนดและรับรองหน่วยจัด  

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง ความรู้ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะที่จาเป็นสาหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่ สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด ก.พ.อ. ก าหนดให้มี
ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 

วัตถุประสงค์ของการจัดตั้งส่วนงาน 
 กองนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานหนึ่งในโครงสร้างของส านักงานอธิการบดี ที่จัดตั้งขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือท าหน้าที่ปฏิบัติ สนับสนุน บริการ ประสาน และส่งเสริมการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณ แผนงาน/โครงการ สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การวิจัย และการท านุบ ารุง
ศิลปะวัฒนธรรม ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุเป้าหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างการบริหารและกรอบภาระงานของส่วนงาน 
 

 
 
 
 

- หน่วยวางแผนงาน                                                       -  หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ 

- หน่วยงานการเงิน         -  หน่วยประสาน/จัดท าแผน 

- หน่วยพัสดุ          -  หน่วยติดตามและประเมินผล 

- หน่วยการเจ้าหน้าที ่         -  หน่วยวิเคราะห์อัตราก าลัง 

- หน่วยสารบรรณและบริหารงาน 

 

 
-  

- หน่วยวิเคราะห์วิจัยสถาบัน             -   หน่วยวางผังแม่บทและ     

- หน่วยประมวลผลข้อมูล              ออกแบบก่อสร้าง 

- หน่วยรวบรวมข้อมูล         -   หน่วยวิเคราะห์ข้อมูล/ 

- หน่วยจัดท าข้อมูล             การใช้อาคารสถานที ่

- หน่วยรายงานผลการวิจัยสถาบัน        -   หน่วยก าหนดราคากลาง 

 
 

-  

- หน่วยสารบรรณ               -  หน่วยบริหารงานทั่วไป 

- หน่วยสารนิเทศ          -  หน่วยประกันคุณภาพและ 

- หน่วยพิธีการ             มาตรฐานการศึกษา  

- หน่วยประสานงานทุน            (สกอ. สมศ. และก.พ.ร.) 
           -  หน่วยสารสนเทศด้าน 
                                                                                การประกันคุณภาพ 

กองนโยบายและแผน 

    งานบริหารและธุรการ งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 

งานผังแม่บทและออกแบบก่อสร้าง 

งานวิเทศสัมพันธ์และบริการ
ภาษาต่างประเทศ 

งานประกันคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษา 



 ภาพรวมของหน้าที่ของภารกิจของกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี เป็นภาระงานทั้งหมด
ของบุคลากรในสายงานต่าง ๆ ที่สังกัดในกองนโยบายและแผน ซึ่ง ต้องรับผิดชอบในฐานะสมาชิกหนึ่งคน     
ในกลุ่มงานที่ท าหน้าที่ปฏิบัติ  วางแผน ประสานงาน และให้บริการ เกี่ยวกับการส่งเสริมการด าเนินงาน
เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ แผนงาน/โครงการ สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน  การวิจัย  การบริการ
วิชาการและการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  ที่เกี่ยวกับด้านการบริหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ โดย
ในกองนโยบายและแผน ประกอบด้วยข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานราชการ ทั้งหมด
จ านวน 19 คน ดังนี้  
 บุคลากรที่ปฏิบัติงานกองนโยบายและแผน มีดังนี้ 

1. ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 

นางใกล้รุ่ง  เกตะวันดี ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (สายสนับสนุน) ต าแหน่ง 
ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน อายุการท างาน 25 ปี 

2. งานบริหารธุรการ 

1. นางสาวอ าภาพร  นาคเพชร พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป อายุการท างาน  5 ปี 

2. นางสาวอรพรรณ  อ้นอ่ิม พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป อายุการท างาน 2 ปี 

3.  งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 
     1. นางธีรารัตน์  ชาติสุภาพ พนักงานราชการ (สายสนับสนุน) ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์แผน

และงบประมาณ อายุการท างาน 12 ปี 
     2. นางสาวไพรินทร์  เดชะ พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบาย

และแผน อายุการท างาน 6 ปี 
     3. นายสัพพัญญู  ปิ่นพิทักษ์ พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ต าแหน่งนักวิเคราะห์

นโยบายและแผน อายุการท างาน 2 ปี 
     4. นางสาวศิรินภา  จั๋นโปแว่น พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ต าแหน่ง นักวิเคราะห์

นโยบายและแผน อายุการท างาน 2 ปี 
     5. นายชาตรี  บุญจันทร์ พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบาย

และแผน อายุการท างาน 2 ปี 
4.  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
     1. นางสุวรรณี  พุฒตรง พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป อายุการท างาน 4 ปี 
     2. นายศุภณัฐ  วิสุงเร พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

อายุการท างาน 2 ปี 



     3. นางสาวกัญญชุลี  เยาวพินด์ พนักงานราชการ (สายสนับสนุน) ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป อายุการท างาน 3 ปี  

5.  งานผังแม่บทและออกแบบก่อสร้าง 
     1. นายเสกสิทธิ์  เกิดกิจ พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)  ต าแหน่ง สถาปนิก อายุการ

ท างาน 5 ปี  
     2. นางสาวนงเยาว์  บุญรัตพันธ์ พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ต าแหน่ง นักวิชาการ 

ช่างศิลป์ อายุการท างาน 4 ปี 
     3. นายดลชัย  อ่อนลา พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ต าแหน่ง วิศวกร อายุการท างาน  

1 ป ี
6.  งานวิเทศสัมพันธ์ 
     1. นางสาวปาริชาติ  ยศปาน พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ต าแหน่ง นักวิเทศสัมพันธ์ 

อายุการท างาน 5 ปี 
     2. นางสาวจันทิมา  คุ้มภัยเพ่ือน พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ต าแหน่ง นักวิเทศ

สัมพันธ์ อายุการท างาน 1 ปี 
7.  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
     1. นางสาวสุจิตรา  จุ้ยวอน พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

อายุการท างาน 5 ปี 
     2. นางอาทิตยา  ฉิมมา พนักงานราชการ (สายสนับสนุน) ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

อายุการท างาน 5 ปี 
     3. นางสาวอารีรัตน์  ใจหนัก พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ต าแหน่ง นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ อายุการท างาน 3 ปี 
     4. นางสาวเนตรนพิศ  ศรีบุปผา พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป อายุการท างาน 2 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
1) ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณทุกประเภท 

    Flow  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธรุการ

งานบริหารและธรุการนางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

พิจารณาตรวจสอบเอกสาร

ลงนาม

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม

ส้ินสุด



รายละเอียดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี การปฏิบัต ิ เวลาที่ปฏิบตั ิ อ้างอิง 
1.รับเอกสารชุดเบิก
จากหน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) รับ
เอกสาร 

  

2.ควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ควบคุม
การใช้จ่ายงบประมาณตามประเภท
งบประมาณ โครงการ รหสังบประมาณ 
หมวดรายจ่าย 

  

3.ลงนามเอกสาร ตรวจสอบ/พิจารณา/ลงนาม/เอกสารการ
เบิกจ่ายงบประมาณทุกประเภท 

3 นาที  

4.เอกสารส่งต่อ เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ส่ง
เอกสารต่อที่งานพัสดุ/หน่วยงานตน้สังกัด 

  

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานตอ่การพิจารณาลงนามเอกสารชุดเบิก 
1 ชุด 

3 นาที  



2)  ก ากับดูแลหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก 

Flow หนังสือเข้า 

งานบริหารและธรุการ

งานบริหารและธรุการนางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

พิจารณาเอกสาร

เกษียณหนังสือ

ลงนาม

ส้ินสุด

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม



Flow หนังสือออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

งานบริหารและธรุการ

งานบริหารและธรุการนางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

พิจารณาเอกสาร

ลงนาม

ส้ินสุด

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม



รายละเอียดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 
  

ขั้นตอนท่ี การปฏิบัต ิ เวลาที่ปฏิบตั ิ อ้างอิง 
1.รับหนังสือ
ราชการจาก
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) รับ
เอกสาร 

  

2.แยกประเภท
ของหนังสือ
ราชการ 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) แยก
ประเภทของหนังสือราชการ เช่น บันทึก
ข้อความ หนังสือราชการจากหน่วยงาน
ภายนอก ค าสั่ง ฯลฯ 
 

  

3.ลงนามเอกสาร แยกประเภท/ตรวจสอบ/พิจารณา/ลง
นาม/หนังสือราชการทั้งภายในและ
ภายนอก 
 

3 นาท ี  

ขั้นตอนท่ี การปฏิบัต ิ เวลาที่ปฏิบตั ิ อ้างอิง 
4.เอกสารส่งต่อ เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ส่ง

เอกสารต่อที่หน่วยงาน/บุคลากร ที่
เกี่ยวข้อง 

  

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานตอ่การรับหนังสือราชการจาก
หน่วยงาน 1 เรื่อง  

3 นาท ี  



3) ก ากับดูแลผลการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ ทั้งรายเดือนและรายไตรมาส 
 

Flow  

 
  

งานวเิคราะหแ์ผนและงบประมาณนางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

พิจารณาเอกสารรายงานติดตามผล
การเบิกจ่ายงบประมาณ

ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของ
รายงานติดตามผลการเบิกจ่าย

งบประมาณ

ส้ินสุด

มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ
จัดท ารายงานผลการเบิกจ่าย

งบประมาณ



รายละเอียดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอนท่ี การปฏิบัต ิ เวลาที่ปฏิบตั ิ อ้างอิง 
1.รับรายงานผล
การเบิกจ่าย
งบประมาณจาก
งานคลัง 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) รับ
รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณจาก
งานคลัง 

  

2.สรุปการเบิกจ่าย
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) สรุปผล
การเบิกจ่ายของแตล่ะหน่วยงาน แยก
ประเภทงบประมาณ หมวดรายจ่าย 

  

3.ลงนามเอกสาร ตรวจสอบ/พิจารณา/รายงานเอกสารการ
เบิกจ่ายงบประมาณทุกประเภท 

30 นาที  

4.เอกสารส่งต่อ เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) รายงาน
ต่อผู้บริหาร น าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  

  

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานตอ่การพิจารณาตรวจสอบ สรุป
รายงานเอกสารเบิกจา่ยทั้งรายเดอืนและรายไตรมาส  

30 นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4) ก ากับติดตามผลการด าเนินงานตามตัวบ่งช้ีประจ าปีงบประมาณ ของแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปี และส านักงบประมาณ 

Flow 

 

  

งานวเิคราะหแ์ผนและงบประมาณนางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

พิจารณาเอกสารรายงานติดตามผล
การด าเนินงานตามตัวบ่งช้ี

ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของ
รายงานติดตามผลการด าเนินงานตาม

ตัวบ่งช้ี

ส้ินสุด

มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ
จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตาม 

ตัวบ่งช้ี



รายละเอียดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอนท่ี การปฏิบัต ิ เวลาที่ปฏิบตั ิ อ้างอิง 
1.รับรายงานผล
การด าเนินงาน
ตามตัวบ่งช้ีจาก
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) รับ
รายงานผลการด าเนินงานตามตัวบ่งช้ีของ
หน่วยงานตามแผนต่าง ๆ  

  

2.แยกผลการ
ด าเนินงานของ
หน่วยงานตามตัว
บ่งช้ี 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) สรุปผล
การด าเนินงานตามบ่งช้ีของหน่วยงานต่าง 
ๆ ตามแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบตัิ
ราชการประจ าปี ส านักงบประมาณ และ
โครงการต่าง ๆ  

  

3.ลงนามเอกสาร ตรวจสอบ/พิจารณา/ลงนาม/วิเคราะห/์
ศึกษาปัญหา/ให้ข้อเสนอแนะ/เอกสารผล
การด าเนินงาน 

1 ช่ัวโมง  

4.เอกสารส่งต่อ เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ส่ง
เอกสารต่อที่งานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อเสนอ
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานตอ่การพิจารณาสรุปรายงานผล
การด าเนินงาน 

1 ช่ัวโมง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5) ก าหนดแนวทางศึกษาหาข้อมูลพื้นฐานประกอบการจัดท าเอกสารงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี

งบประมาณ  

Flow 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวเิคราะหแ์ผนและงบประมาณ

งานวเิคราะหแ์ผนและงบประมาณ

งานวเิคราะหแ์ผนและงบประมาณนางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

รวบรวมข้อมูลท่ีใช้ประกอบการจัดท า
เอกสารงบประมาณเงินรายได้

ศึกษาข้อมูลท่ีใช้ประกอบการจัดท า
เอกสารงบประมาณเงินรายได้

ส้ินสุด

วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีจะใช้
ประกอบการจัดท าเอกสารงบประมาณ

เงินรายได้



รายละเอียดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอนท่ี การปฏิบัต ิ เวลาที่ปฏิบตั ิ อ้างอิง 
1.รับเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) 
รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้อง 

  

2.รวมรวบเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) 
รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้องกับการจัดท า
ค าขอตั้งงบประมาณเงินรายได้  

  

3.ลงนามเอกสาร ตรวจสอบ/ศึกษา/พิจารณา/ลงนาม/
ข้อมูลพืน้ฐานที่เกี่ยวข้องกับการจดัท าค า
ขอตั้งงบประมาณเงินรายได ้

3 ช่ัวโมง  

4.เอกสารส่งต่อ เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ส่ง
เอกสารต่อที่หน่วยงาน/คณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

  

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานการตรวจสอบ ศึกษา พิจารณา 
ข้อมูลประกอบในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณเงินรายได ้

3 ช่ัวโมง  

  



กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
1.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2551 

ประกาศ ณ วันที่ 17 มิถุนายน พ.ศ. 2551 
2.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 

ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2555 
 3.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วย การจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวส าหรับ
บุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 ประกาศ ณ วันที่ 26 สิงหาคม พ.ศ. 2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6) วางแผนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 
Flow 

 
  

คณะ/ส านัก/สถาบนั

งานวเิคราะหแ์ผนและงบประมาณนางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

พิจารณาแผนยุทธศาสตร์

ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของ
แผนยุทธศาสตร์

ส้ินสุด

มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร์

ประสานงานขอข้อมูลในการจัดท า  
แผนยุทธศาสตร์กับหน่วยงานต่างๆ 

ภายใน 



รายละเอียดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอนท่ี การปฏิบัต ิ เวลาที่ปฏิบตั ิ อ้างอิง 
1.รวบรวมข้อมลู
พื้นฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) 
รวบรวมข้อมลูพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร ์

  

2.ศึกษา เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ศึกษา
วิธีการจัดท าแผนยุทธศาสตร ์

  

3.ลงนามเอกสาร ตรวจสอบ/พิจารณา/ศึกษา/วเิคราะห์/
ข้อมูลพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์/จดัท าร่วมกับคณะกรรมการ 

3 ช่ัวโมง  

4.เอกสารส่งต่อ เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ส่ง
เอกสารต่อหน่วยงานและคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

  

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานในการตรวจสอบ พิจารณา 
ศึกษา วิเคราะห์  

3 ช่ัวโมง  

 
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
 พ.ศ. 2551 ประกาศ ณ วันที่ 17 มิถุนายน พ.ศ. 2551 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2555 ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2555 
 3.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วย การจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวส าหรับ
บุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 ประกาศ ณ วันที่ 26 สิงหาคม พ.ศ. 2551 
  



7) วางแผนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 

Flow 

 

  

คณะ/ส านัก/สถาบนั

งานวเิคราะหแ์ผนและงบประมาณนางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

พิจารณาแผนปฏิบัติราชการ

ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของ
แผนปฏิบัติราชการ

ส้ินสุด

มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ

ประสานงานขอข้อมูลในการจัดท า  
แผนปฏิบัติราชการกับหน่วยงานต่างๆ 

ภายใน 



รายละเอียดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอนท่ี การปฏิบัต ิ เวลาที่ปฏิบตั ิ อ้างอิง 
1.รวบรวมข้อมลู
พื้นฐานที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) 
รวบรวมข้อมลูพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 

  

2.ศึกษา เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ศึกษา
แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัตริาชการ 

  

3.ลงนามเอกสาร ตรวจสอบ/พิจารณา/ศึกษา/วเิคราะห์/
ข้อมูลพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท า
แผนปฏิบัตริาชการ/จัดท าร่วมกับ
คณะกรรมการ 

3 ช่ัวโมง  

4.เอกสารส่งต่อ เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ส่ง
เอกสารต่อหน่วยงานและคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

  

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานตรวจสอบ พิจารณา ศึกษา 
วิเคราะห์ ข้อมลูในการจดัท าแผนปฏิบัติราชการ 

3 ช่ัวโมง  

 
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 2551 
ประกาศ ณ วันที่ 17 มิถุนายน พ.ศ. 2551 

2.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2555 
 3.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วย การจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวส าหรับ
บุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 ประกาศ ณ วันที่ 26 สิงหาคม พ.ศ. 2551 
  



8) วางแผนการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 

Flow 

 

  

คณะ/ส านัก/สถาบนั

งานวเิคราะหแ์ผนและงบประมาณนางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

พิจารณาแผนกลยุทธ์ทางการเงิน

ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของ
แผนกลยุทธ์ทางการเงิน

ส้ินสุด

มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ
จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน

ประสานงานขอข้อมูลในการจัดท า  
แผนกลยุทธ์ทางการเงินกับ     
หน่วยงานต่างๆ ภายใน 



รายละเอียดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอนท่ี การปฏิบัต ิ เวลาที่ปฏิบตั ิ อ้างอิง 
1.รวบรวมข้อมลู
พื้นฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) 
รวบรวมข้อมลูพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการ
จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 

  

2.ศึกษา เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ศึกษา
แนวทางการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 

  

3.ลงนามเอกสาร ตรวจสอบ/พิจารณา/ศึกษา/วเิคราะห์/
ข้อมูลพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท าแผน
กลยุทธ์ทางการเงิน/จดัท าร่วมกับ
คณะกรรมการ 

3 ช่ัวโมง  

4.เอกสารส่งต่อ เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ส่ง
เอกสารต่อหน่วยงานและคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

  

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานในการตรวจสอบ พิจารณา 
ศึกษา วิเคราะห์ในการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 

3 ช่ัวโมง  

 
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2551 
ประกาศ ณ วันที่ 17 มิถุนายน พ.ศ. 2551 

2.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2555 
 3.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วย การจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวส าหรับ
บุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 ประกาศ ณ วันที่ 26 สิงหาคม พ.ศ. 2551 
  



9) วางแผนการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีการศึกษา 2557 

Flow 

 

  

คณะ/ส านัก/สถาบนั

งานวเิทศสัมพนัธ์

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

พิจารณาแผนบริหารความเส่ียง

ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของ
แผนบริหารความเส่ียง

ส้ินสุด

มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ
จัดท าแผนบริหารความเส่ียง

ประสานงานขอข้อมูลในการจัดท า  
แผนบริหารความเส่ียงกับ     
หน่วยงานต่างๆ ภายใน 



รายละเอียดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนท่ี การปฏิบัต ิ เวลาที่ปฏิบตั ิ อ้างอิง 
1.รวบรวมข้อมลู
พื้นฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) 
รวบรวมข้อมลูพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการ
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

  

2.ศึกษา เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ศึกษา
แนวทางการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

  

3.ลงนามเอกสาร ตรวจสอบ/พิจารณา/ศึกษา/วเิคราะห์/
ข้อมูลพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท าแผน
บริหารความเสี่ยง/จดัท าร่วมกับ
คณะกรรมการ 

3 ช่ัวโมง  

4.เอกสารส่งต่อ เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ส่ง
เอกสารต่อหน่วยงานและคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

  

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานตรวจสอบ พิจารณา ศึกษา 
วิเคราะห์ ในการจัดท าแผนบริหารความเสีย่ง 

3 ช่ัวโมง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10)  ก ากับดูแลการจัดท าเอกสารค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 

Flow 

ส านักงบประมาณ/ส านักงานคณะกรรมการ
การอดุมศึกษา/กลุ่มมหาวทิยาลัยราชภฎั

งานวเิคราะหแ์ผนและงบประมาณนางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

พิจารณาเอกสารค าขอต้ังงบประมาณ
รายจ่าย

ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของ
เอกสารค าขอต้ังงบประมาณรายจ่าย

ส้ินสุด

มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ
จัดท าเอกสารค าขอต้ังงบประมาณ

รายจ่าย

ประสานงานส านักงบประมาณ/
ส านักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา/กลุ่มมหาวิทยาลัยราชภัฏ



รายละเอียดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนท่ี การปฏิบัต ิ เวลาที่ปฏิบตั ิ อ้างอิง 
1.รวบรวมข้อมลู
พื้นฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) 
รวบรวมข้อมลูพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการ
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

  

2.ศึกษา เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ศึกษา
แนวทางการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่าย  

  

3.ลงนามเอกสาร ตรวจสอบ/พิจารณา/ศึกษา/วเิคราะห์/
ข้อมูลพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท าค า
ขอตั้งงบประมาณรายจ่าย/จัดท ารว่มกับ
คณะกรรมการ 

3 ช่ัวโมง  

4.เอกสารส่งต่อ เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ส่ง
เอกสารต่อหน่วยงานและคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

  

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานตรวจสอบ พิจารณา ศึกษา 
วิเคราะห์ในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย 

3 ช่ัวโมง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11)  ก ากับดูแลจัดท ารายงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2556 

Flow 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

งานวจิัยสถาบนัและสารสนเทศนางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

พิจารณาเอกสารรายงานประจ าปี

ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของ
รายงานประจ าปี

ส้ินสุด

มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ
จัดท ารายงานประจ าปี



รายละเอียดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนท่ี การปฏิบัต ิ เวลาที่ปฏิบตั ิ อ้างอิง 
1.รวบรวมข้อมลู
พื้นฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) 
รวบรวมข้อมลูพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการ
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

  

2.ศึกษา เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ศึกษา
รวบรวมข้อมลูพื้นฐานเชิงประจักษ์  

  

3.ลงนามเอกสาร ตรวจสอบ/พิจารณา/ศึกษา/วเิคราะห์/
ข้อมูลพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท า
รายงานประจ าปีและสารสนเทศ/จัดท า
ร่วมกับคณะกรรมการ 

3 ช่ัวโมง  

4.เอกสารส่งต่อ เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ส่ง
เอกสารต่อหน่วยงานและคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

  

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานในการตรวจสอบ พิจารณา 
ศึกษา วิเคราะห์ในการจัดท ารายงานประจ าปี และสารสนเทศ 

3 ช่ัวโมง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12)  ประสานงานส านักงบประมาณในการจัดท าค าของประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 

Flow 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวเิคราะหแ์ผนและงบประมาณ

งานวเิคราะหแ์ผนและงบประมาณ

งานวเิคราะหแ์ผนและงบประมาณ

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

รวบรวมข้อมูลท่ีใช้ประกอบการ
จัดท าเอกสารการของบประมาณ

ศึกษาข้อมูลท่ีใช้ประกอบการ
จัดท าเอกสารการของบประมาณ

ส้ินสุด

วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ี
จะใช้ประกอบการจัดท าเอกสาร

ของบงบประมาณ



รายละเอียดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนท่ี การปฏิบัต ิ เวลาที่ปฏิบตั ิ อ้างอิง 
1.รวบรวมข้อมลู
พื้นฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) 
รวบรวมข้อมลูพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการ
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

  

2.ศึกษา เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ศึกษา
แนวทางการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่าย  

  

3.ลงนามเอกสาร ตรวจสอบ/พิจารณา/ศึกษา/วเิคราะห์/
ข้อมูลพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท าค า
ขอตั้งงบประมาณรายจ่าย/จัดท ารว่มกับ
คณะกรรมการ 

60 นาที  

4.เอกสารส่งต่อ เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ส่ง
เอกสารต่อหนว่ยงานและคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

  

รวมระยะเวลาในการประสานงานกับส านักงบประมาณในการ
จัดท าค าของบประมาณ 

60 นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13)  ประสานงานส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาในการจัดท าค าของบประมาณ พ.ศ. 2558 

Flow 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

งานวเิคราะหแ์ผนและงบประมาณ

งานวเิคราะหแ์ผนและงบประมาณ

งานวเิคราะหแ์ผนและงบประมาณ

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

รวบรวมข้อมูลท่ีใช้ประกอบการ
จัดท าเอกสารค าของบประมาณ

ศึกษาข้อมูลท่ีใช้ประกอบการ
จัดท าเอกสารค าของบประมาณ

ส้ินสุด

วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ี
จะใช้ประกอบการจัดท าเอกสาร

ค าของบงบประมาณ



รายละเอียดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนท่ี การปฏิบัต ิ เวลาที่ปฏิบตั ิ อ้างอิง 
1.รวบรวมข้อมลู
พื้นฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) 
รวบรวมข้อมลูพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการ
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

  

2.ศึกษา เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ศึกษา
แนวทางการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่าย  

  

3.ลงนามเอกสาร ตรวจสอบ/พิจารณา/ศึกษา/วเิคราะห์/
ข้อมูลพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท าค า
ของบประมาณ/จดัท าร่วมกับ
คณะกรรมการ 

30 นาที  

4.เอกสารส่งต่อ เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ส่ง
เอกสารต่อหน่วยงานและคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

  

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานตอ่การประสานงานในการจดัท า
เอกสารค าของบประมาณ 

30 นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



14)  ประสานงานกับบกลุ่มมหาวิทยาลัยราชภัฏในการจัดท าค าของบประมาณประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2558 และงบประมาณพัฒนามหาวิทยาลัยกลุ่มใหม่ 

Flow 

 

กลุ่มมหาวทิยาลัยราชภฏั

กลุ่มมหาวทิยาลัยราชภฏั

กลุ่มมหาวทิยาลัยราชภฏั

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

รวบรวมข้อมูลท่ีใช้ประกอบการ
จัดท าเอกสารค าของบประมาณ

ศึกษาข้อมูลท่ีใช้ประกอบการ
จัดท าเอกสารค าของบประมาณ

ส้ินสุด

วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ี
จะใช้ประกอบการจัดท าเอกสาร

ค าของบงบประมาณ



รายละเอียดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนท่ี การปฏิบัต ิ เวลาที่ปฏิบตั ิ อ้างอิง 
1.รวบรวมข้อมลู
พื้นฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) 
รวบรวมข้อมลูพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการ
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

  

2.ศึกษา เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ศึกษา
แนวทางการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่าย  

  

3.ลงนามเอกสาร ตรวจสอบ/พิจารณา/ศึกษา/วเิคราะห์/
ข้อมูลพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท าค า
ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายของ
มหาวิทยาลยักลุ่มใหม่/จดัท าร่วมกับ
คณะกรรมการ 

30 นาที  

4.เอกสารส่งต่อ เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ส่ง
เอกสารต่อหน่วยงานและคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

  

รวมระยะเวลาในการประสานงานกับมหาวิทยาลยัราชภฏัในการ
ด าเนินการจัดท าค าของบประมาณพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏ
กลุ่มใหม ่

30 นาที  

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



15)  ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในที่เป็นข้อมูลในการจัดท าแผนต่าง ๆ  

Flow 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะ/ส านัก/สถาบนั

คณะ/ส านัก/สถาบนั

คณะ/ส านัก/สถาบนั

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

รวบรวมข้อมูลท่ีใช้ประกอบการ
จัดท าแผน

ศึกษาข้อมูลท่ีใช้ประกอบการ
จัดท าแผน

ส้ินสุด

วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ี
จะใช้ประกอบการจัดท าแผน



รายละเอียดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนท่ี การปฏิบัต ิ เวลาที่ปฏิบตั ิ อ้างอิง 
1.รวบรวมข้อมลู
พื้นฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) 
รวบรวมข้อมลูพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการ
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

  

2.ศึกษา เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ศึกษา
แนวทางการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่าย  

  

3.ลงนามเอกสาร ตรวจสอบ/พิจารณา/ศึกษา/วเิคราะห์/
ข้อมูลพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท าค า
ขอตั้งงบประมาณรายจ่าย/จัดท ารว่มกับ
คณะกรรมการ 

30 นาที  

4.เอกสารส่งต่อ เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ส่ง
เอกสารต่อหน่วยงานและคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

  

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานตอ่การประสานงาน 30 นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



16)  เข้าร่วมประชุมก่อนเปิดภาคเรียน 

Flow 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักส่งเสริมวชิาการ
และงานทะเบยีน

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

เข้าร่วมประชุม

ส้ินสุด



รายละเอียดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนท่ี การปฏิบัต ิ เวลาที่ปฏิบตั ิ อ้างอิง 
1.รวบรวมข้อมลู
พื้นฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี (งานประชุมและพิธีการ) 
รวบรวมข้อมลูพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการ
ประชุมก่อนเปิดภาคเรียน 

  

2.ศึกษา ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง   
3.ลงนามเอกสาร เข้าร่วมประชุม 3 ช่ัวโมง  
4.ศึกษาเอกสาร
ต่อ 

หากมีประเด็นท่ีต้องศึกษาและหาความรู้
เพิ่มเตมิ 

  

รวมระยะเวลาในการเข้าร่วมประชุมต่อการประชุม 1 ครั้ง 3 ช่ัวโมง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17)  เข้าร่วมงานต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยจัดขึ้น 

Flow 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะ/ส านัก/สถาบนั

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

เข้าร่วมกิจกรรม/งาน

ส้ินสุด



18) เข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการต่าง ๆ  

Flow 

 

คณะกรรมการ

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

เร่ิมต้น

เข้าร่วมประชุม

ส้ินสุด



กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1.  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  

2.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 ประกาศ 
ณ วันที่ 28 มิถุนายน พ.ศ. 2547 

3.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ว่าด้วยคุณสมบัติและวิธีการสรรหานายก สภา
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2555 ประกาศ ณ วันที่ 1 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2555 

4.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ว่าด้วยคุณสมบัติและวิธีการสรรหากรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  พ.ศ. 2552 ประกาศ ณ วันที่ 16 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2552 

5.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาอธิการบดี 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 ประกาศ ณ วันที่ 24 ธันวาคม พ.ศ. 2555 

6.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี 
พ.ศ. 2556 ประกาศ ณ วันที่ 4 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2556 

7.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ว่าด้วยคุณสมบัติและวิธีการสรรหาผู้อ านวยการ สถาบัน 
ส านัก วิทยาลัย ศูนย์ หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะพ.ศ. 2552 ประกาศ 
ณ วันที่ 16 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2552  

8.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ว่าด้วย กองทุนพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 
ประกาศ ณ วันที่ 21 กันยายน พ.ศ. 2552  

9.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2551 
ประกาศ ณ วันที่ 17 มิถุนายน พ.ศ. 2551 

10.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2555 ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2555 
 11.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วย การจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวส าหรับ
บุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 ประกาศ ณ วันที่ 26 สิงหาคม พ.ศ. 2551 
 12. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ว่าด้วยการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการและ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 ประกาศ ณ วันที่ 20 ตุลาคม พ.ศ. 2551 
 13. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ว่าด้วยการจ้างลูกจ้างชั่วคราว พ.ศ. 2557 ประกาศ        
ณ วันที่ 27 มีนาคม พ.ศ. 2557  
 14. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ว่าด้วยการจัดการรายได้หรือผลประโยชน์จากทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ พ.ศ. 2556 ประกาศ ณ วันที่ 29 สิงหาคม พ.ศ. 2556 
 
 
 



19)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

Flow 

 

  

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

นางใกล้รุ่ง  เกตะวนัดี

ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

เร่ิมต้น

รวบรวมข้อมูลท่ีใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงาน

ศึกษาข้อมูลท่ีใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงาน

ส้ินสุด

วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ี
จะใช้ประกอบการปฏิบัติงาน



รายละเอียดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนท่ี การปฏิบัต ิ เวลาที่ปฏิบตั ิ อ้างอิง 
1.รวบรวมข้อมลู
พื้นฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) 
รวบรวมขอ้มลูพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการ
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

  

2.ศึกษา เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ศึกษา
แนวทางการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่าย  

  

3.ลงนามเอกสาร ตรวจสอบ/พิจารณา/ศึกษา/วเิคราะห์/
ข้อมูลพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท าค า
ขอตั้งงบประมาณรายจ่าย/จัดท ารว่มกับ
คณะกรรมการ 

3 นาที  

4.เอกสารส่งต่อ เจ้าหน้าท่ี (กองนโยบายและแผน) ส่ง
เอกสารต่อหน่วยงานและคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

  

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานตอ่การรับเอกสารชุดเบิก 1 ชุด 3 นาที  
 

 
 

 



 

 

ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำนและรำยละเอียดกระบวนกำร 

(Workflows & Job Descriptions) 
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ขัน้ตอนกำรด ำเนินกำร 

 

1. งานวิเทศสมัพนัธแ์ละบริการภาษาตา่งประเทศ ประสานกบัคณะ/สาขาวิชา เพื่อส ารวจความ

ตอ้งการอตัราก าลงัของอาจารยช์าวตา่งชาตใินแตล่ะภาคการศึกษา 

 

2. งานวิเทศสมัพนัธแ์ละบริการภาษาตา่งประเทศ ด าเนนิการจดัท าประกาศรบัสมคัรอาจารย์

ชาวตา่งชาต ิ(The Recruitment of Foreign Teacher) ประชาสมัพนัธผ์า่นเว็ปไซตม์หาวิทยาลยั 

www.pcru.ac.th 

 

3. งานวิเทศสมัพนัธแ์ละบริการภาษาตา่งประเทศ ด าเนนิการจดัเก็บใบสมคัรและพิจารณา

คณุสมบตัิของผูส้มคัรร่วมกบัคณะกรรมการคดัเลือกอาจารยช์าวตา่งชาต ิสอบถามขอ้มลู

เกี่ยวกบัประวัตกิารท างานจากหนว่ยงานท่ีผูส้มคัรเคยท างาน เพ่ือเป็นขอ้มลูประกอบการ

สมัภาษณ ์

 

4. งานวิเทศสมัพนัธแ์ละบริการภาษาตา่งประเทศ ด าเนนิการจดัท าประกาศรายชื่อมีสิทธ์ิสอบ

สมัภาษณ ์(List of Eligible Applicants for Interview) ประชาสมัพนัธผ์า่นเว็ปไซตม์หาวิทยาลยั 

www.pcru.ac.th 

 

5. งานวิเทศสมัพนัธแ์ละบริการภาษาตา่งประเทศ นดัหมายผูส้มคัรเพื่อท าการสมัภาษณ ์ชอ่ง

ทางการตดิตอ่ผูส้มคัรผา่นทางโทรศัพท,์ E-mail พรอ้มจดัเตรียมเอกสารประกอบการสมัภาษณ ์

วัน เวลา สถานท่ี และนดัหมายคณะกรรมการฯ  

 

6. คณะกรรมการฯ ด าเนนิการสมัภาษณผ์ูส้มคัร และงานวิเทศสมัพนัธแ์ละบริการ

ภาษาตา่งประเทศ ด าเนนิการสรปุผลการสมัภาษณพ์รอ้มแจง้ผลใหแ้กผู่ส้มัครทราบ และแจง้ให้

ผูผ้า่นการคดัเลือกเตรียมเอกสารที่เกี่ยวขอ้งเพ่ือน ามารายงานตวัในวันปฏิบตังิาน 

 

7. งานวิเทศสมัพนัธแ์ละบริการภาษาตา่งประเทศ ด าเนนิการจดัท าประกาศผลการคดัเลือก

อาจารยช์าวตา่งชาต ิ(Successful Applicant) ประชาสมัพนัธผ์า่นเว็ปไซตม์หาวิทยาลยั 

www.pcru.ac.th 
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ภำพประกอบกำรใหบ้รกิำร 
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กำรประชำสมัพนัธผ์ำ่นเว็บไซต ์www.pcru.ac.th 
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ตวัอยำ่งประกำศ – ประชำสมัพนัธก์ำรรบัสมคัรอำจำรยช์ำวต่ำงชำติ 

(The Recruitment of Foreign Teacher) 

 

ประกำศรบัสมคัรอำจำรยช์ำวต่ำงชำติ (The Recruitment of Foreign Teacher) 
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ประกำศรำยช่ือมีสิทธ์ิสอบสมัภำษณ ์(List of Eligible Applicants for Interview) 
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ประกำศผลกำรคดัเลือกอำจำรยช์ำวต่ำงชำติ (Successful Applicant) 
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แบบสอบถำมควำมพึงพอใจต่อกำรปฏิบติังำน 

งำนวิเทศสมัพนัธแ์ละบรกิำรภำษำต่ำงประเทศ 
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Foreign Affairs - QR Code 

 

 แบบสอบถามความพงึพอใจ     Evaluation Form 

 

 

 

 

 

 

 

 Satisfaction Survey     Application Recruitment 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure) เขียนโดย นางสาวขนิษฐา แก้วแท้ ต าแหน่ง จนท.บริหารงานทัว่ไป

อนุมัติโดย งานบริหารและธุรการ กองกลาง

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

มรภ.เพชรบูรณ์

                            กรองหนังสือรับเข้า

                             เกษียนหนังสือ

    เสนอผู้อ านวยการกองกลาง

งานเกษียนหนังสือราชการ

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ ผู้อ านวยการกองกลาง

ผู้รับผิดชอบ ผู้เก่ียวข้องกิจกรรม



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure) เขียนโดย นางสาวขนิษฐา แก้วแท้ ต าแหน่ง จนท.บริหารงานทัว่ไป

อนุมัติโดย งานบริหารและธุรการ กองกลาง

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

มรภ.เพชรบูรณ์

หน่วยงานภายใน

ส านักงานอธกิารบดี

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เก่ียวข้อง

งานกันเงนิงบประมาณ

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

เจ้าหน้าทีผู้่รับผิดชอบ

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

ผู้อ านวยการกองกลาง

รับชุดจัดซื้อจัดจ้าง จากหน่วยงานต่างๆ

กันเงินในเล่มงบประมาณ

เสนอผู้อ านวยการกองกลางเซ็นต์



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure) เขียนโดย นางสาวขนิษฐา แก้วแท้ ต าแหน่ง จนท.บริหารงานทัว่ไป

อนุมัติโดย งานบริหารและธุรการ กองกลาง

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

มรภ.เพชรบูรณ์

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เก่ียวข้อง

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ จังหวดัเพชรบูรณ์

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ นส.พุทธดิา  ขุนเทพ

อิเล็กทรอนิกส์ของจังหวัดเพชรบูรณ์

งานรับหนังสือในระบบสารบรรณ

เข้าระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของจังหวัด

เข้าไปในเมนูรับเอกสารจากตะกร้าระบบ Online

เปิดรับเอกสาร

จัดพิมพ์เอกสาร

น ามาลงรับเอกสารในระบบสารบรรณของมหาวิทยาลยั



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure) เขียนโดย นางสาวขนิษฐา แก้วแท้ ต าแหน่ง จนท.บริหารงานทัว่ไป

อนุมัติโดย งานบริหารและธุรการ กองกลาง

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

มรภ.เพชรบูรณ์

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เก่ียวข้อง

ออกเลขค าสัง่ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

หน่วยงานทีข่อเลขทีค่ าส่ัง

หน่วยงานทีข่อเลขทีค่ าส่ัง

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

เข้าระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์

พิมพ์ข้อมูล (เรื่อง,วันที.่หน่วยงาน)

ออกเลข

แจ้งเลขให้กับหน่วยงานท่ีขอ



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure) เขียนโดย นางสาวขนิษฐา แก้วแท้ ต าแหน่ง จนท.บริหารงานทัว่ไป

อนุมัติโดย งานบริหารและธุรการ กองกลาง

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

มรภ.เพชรบูรณ์

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ หน่วยงานทีข่อเลขหนังสือส่งออก

ออกเลขหนังสือส่งออกภายนอก

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เก่ียวข้อง

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ หน่วยงานทีข่อเลขหนังสือส่งออก

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

เข้าระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์

พิมพ์ข้อมูล (เรื่อง,หน่วยที่ส่งถึง,หน่วยงานที่ขอ)

ออกเลข

แจ้งเลขให้กับหน่วยงานท่ีขอ



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure) เขียนโดย นางสาวขนิษฐา แก้วแท้ ต าแหน่ง จนท.บริหารงานทัว่ไป

อนุมัติโดย งานบริหารและธุรการ กองกลาง

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

มรภ.เพชรบูรณ์

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ หน่วยงานทีข่อเลขหนังสือรับรอง

ออกเลขหนังสือรับรอง

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ หน่วยงานทีข่อเลขหนังสือรับรอง

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เก่ียวข้อง

เข้าระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์

พิมพ์ข้อมูล (รับรองเงินเดือน,รับรองปฏิบัติงาน)

ออกเลข

แจ้งเลขให้กับหน่วยงานท่ีขอ



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure) เขียนโดย นางสาวขนิษฐา แก้วแท้ ต าแหน่ง จนท.บริหารงานทัว่ไป

อนุมัติโดย งานบริหารและธุรการ กองกลาง

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

มรภ.เพชรบูรณ์

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ หน่วยงานทีข่อโอนเงินงบประมาณ

การโอนเงนิงบประมาณในระบบ PMIS

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เก่ียวข้อง

เข้าระบบ PMIS

เข้าเมนู 64100 เพื่อท าการโอนเงินงบประมาณ

โทรแจ้งหน่วยงานที่ขอโอนเงินงบประมาณ



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure) เขียนโดย นางสาวขนิษฐา แก้วแท้ ต าแหน่ง จนท.บริหารงานทัว่ไป

อนุมัติโดย งานบริหารและธุรการ กองกลาง

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

มรภ.เพชรบูรณ์

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เก่ียวข้อง

     นส.ขนิษฐา แก้วแท้

  นส.ขนิษฐา แก้วแท้

    นส.ขนิษฐา แก้วแท้

แก
้ไข

หลั
กฐ

าน

    นส.ขนิษฐา แก้วแท้ ไม่ผ่าน งานคลัง

ผ่าน

ชือ่เจ้าหน้าที่/ผอ.ทีใ่ช้ยมืเงิน ชือ่เจ้าหน้าที่/ผอ.ทีใ่ช้ยมืเงิน

การยืมเงนิในระบบ PMIS

เริ่มต้น

รวบรวมหลักฐานท่ีใช้ในการยิมเงิน

ยืมเงินในระบบ PMIS

เสนอการเงิน 
งานคลัง

รับเช็ค/เงินสด

สิ้นสุด



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Proceduce) เขียนโดย นางสาวขนิษฐา แก้วแท้ ต าแหน่ง จนท.บริหารงานทัว่ไป

อนุมัติโดย งานบริหารและธุรการ กองกลาง

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

มรภ.เพชรบูรณ์                                   การเคลียร์เงนิยืมในระบบ PMIS

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เก่ียวข้อง

เจ้าหน้าที่/ผอ.ผู้ทีย่มืเงิน เจ้าหน้าที่/ผอ.ผู้ทีย่มืเงิน

ไปราชการ ไปราชการ

เจ้าหน้าที่/ผอ.ผู้ทีย่มืเงิน

ไปราชการ

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ เจ้าหน้าที่/ผอ.ผู้ทีย่มืเงิน

ไปราชการ

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ ผู้อ านวยการกองกลาง

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ กองนโยบายและแผน

รวบรวมหลักฐานท่ีไปราชการ

กรอกข้อมูลในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ

เข้าระบบ PMIS เพื่อท าชุดซื้อจ้าง
เคลียร์เงินยิม

เสนอให้ผู้ไปราชการเซ็นต์ในชุดซื้อจ้าง
เคลียร์เงินยืม

เสนอผู้อ านวยการกองกลางเซ็นต์อนุมัติ

น าส่งกองนโยบายและแผน          
เพื่อด าเนินการต่อไป



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Proceduce) เขียนโดย นางสาวขนิษฐา แก้วแท้ ต าแหน่ง จนท.บริหารงานทัว่ไป

อนุมัติโดย งานบริหารและธุรการ กองกลาง

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

มรภ.เพชรบูรณ์

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.พุทธดิา ขุนเทพ

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

รองอธกิารบดีทีไ่ด้รับมอบหมาย

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

      เพือ่ทราบด าเนินการต่อ

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ นส.ขนิษฐา แก้วแท้

จัดจ้างซ่อมครุภัณฑ์

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เก่ียวข้อง

เริ่มต้น

ส ารวจความเสียหายของครุภณัฑ์

ท าบันทึก เพื่อแจ้งซ่อม

แจ้งคณะกรรมการตรวจเช็คความ
เสียหาย

ส่งบันทึก เพื่อขออนุญาตซ่อม

น าเสนอเพ่ือ      
ลงนามอนุญาตซ่อม

ด าเนินการซ่อมครุภัณฑ์



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Proceduce) เขียนโดย นางสาวขนิษฐา แก้วแท้ ต าแหน่ง จนท.บริหารงานทัว่ไป

อนุมัติโดย งานบริหารและธุรการ กองกลาง

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

มรภ.เพชรบูรณ์

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ รองอธกิารบดีฝ่ายวางแผน

     เพือ่ทราบด าเนินการต่อ

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นายณฐพล น้อยเอีย่ม รองอธกิารบดีฝ่ายวางแผน

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เก่ียวข้อง

จัดซ้ือวัสดุส านักงาน

ตรวจเช็คอุปกรณ์ส านักงานท่ีขาด

จัดท าบันทึกเพ่ือขออนุญาตจัดซื้อ

น าเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติสัง่ซื้อ

ท าจัดซื้อจัดจ้างในระบบ PMIS

น าเสนอรองฯ วางแผน เพื่ออนุมัติ

ชุดสั่งซื้ออนุมัติ

สั่งซื้อวัสดุส านักงาน



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Proceduce) เขียนโดย นางสาวขนิษฐา แก้วแท้ ต าแหน่ง จนท.บริหารงานทัว่ไป

อนุมัติโดย งานบริหารและธุรการ กองกลาง

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

มรภ.เพชรบูรณ์

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.พุทธดิา ขุนเทพ

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ ผู้อ านวยการกองกลาง

นายณฐพล น้อยเอีย่ม อธกิารบดี

           เพือ่ทราบด าเนินการต่อ

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ ทุกหน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เก่ียวข้อง

ร่าง/พิมพ์ ค าสัง่เวรยานพาหนะ

ตรวจสอบรายช่ือ

จัดล าดับวันท่ี

ออกเลขค าสั่งในระบบสารบรรณ

จัดพิมพ์ค าสั่ง

เสนอ ผอ.กองกลาง เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ส าเนาค าสั่ง

ประสานหน่วยงานรับค าสั่ง

น าเสนออธิการบดี
เพื่อลงนาม



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Proceduce) เขียนโดย นางสาวขนิษฐา แก้วแท้ ต าแหน่ง จนท.บริหารงานทัว่ไป

อนุมัติโดย งานบริหารและธุรการ กองกลาง

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

มรภ.เพชรบูรณ์

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.พุทธดิา ขุนเทพ

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ ผู้อ านวยการกองกลาง

นายณฐพล น้อยเอีย่ม อธกิารบดี

           เพือ่ทราบด าเนินการต่อ

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ ทุกหน่วยงาน

ร่าง/พิมพ์ ค าสัง่เวรเจ้าหน้าทีช่าย

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เก่ียวข้อง

ตรวจสอบรายช่ือ

จัดล าดับวันท่ี

ออกเลขค าสั่งในระบบสารบรรณ

จัดพิมพ์ค าสั่ง

เสนอ ผอ.กองกลาง เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ส าเนาค าสั่ง

ประสานหน่วยงานรับค าสั่ง

น าเสนออธิการบดี
เพื่อลงนาม



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Proceduce) เขียนโดย นางสาวขนิษฐา แก้วแท้ ต าแหน่ง จนท.บริหารงานทัว่ไป

อนุมัติโดย งานบริหารและธุรการ กองกลาง

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

มรภ.เพชรบูรณ์

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.พุทธดิา ขุนเทพ

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ ผู้อ านวยการกองกลาง

นายณฐพล น้อยเอีย่ม อธกิารบดี

           เพือ่ทราบด าเนินการต่อ

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ ทุกหน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เก่ียวข้อง

ร่าง/พิมพ์ ค าสัง่เวรคณาจารย์

ตรวจสอบรายช่ือ

จัดล าดับวันท่ี

ออกเลขค าสั่งในระบบสารบรรณ

จัดพิมพ์ค าสั่ง

เสนอ ผอ.กองกลาง เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ส าเนาค าสั่ง

ประสานหน่วยงานรับค าสั่ง

น าเสนออธิการบดี
เพื่อลงนาม



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Proceduce) เขียนโดย นางสาวขนิษฐา แก้วแท้ ต าแหน่ง จนท.บริหารงานทัว่ไป

อนุมัติโดย งานบริหารและธุรการ กองกลาง

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

มรภ.เพชรบูรณ์

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.พุทธดิา ขุนเทพ

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ ผู้อ านวยการกองกลาง

นายณฐพล น้อยเอีย่ม อธกิารบดี

           เพือ่ทราบด าเนินการต่อ

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ ทุกหน่วยงาน

ร่าง/พิมพ์ ค าสัง่เวรเจ้าหน้าทีห่ญิง

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เก่ียวข้อง

ตรวจสอบรายช่ือ

จัดล าดับวันท่ี

ออกเลขค าสั่งในระบบสารบรรณ

จัดพิมพ์ค าสั่ง

เสนอ ผอ.กองกลาง เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ส าเนาค าสั่ง

ประสานหน่วยงานรับค าสั่ง

น าเสนออธิการบดี
เพื่อลงนาม



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Work Proceduce) เขียนโดย นางสาวขนิษฐา แก้วแท้ ต าแหน่ง จนท.บริหารงานทัว่ไป

อนุมัติโดย งานบริหารและธุรการ กองกลาง

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

มรภ.เพชรบูรณ์

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นายณฐพล น้อยเอีย่ม อธกิารบดี

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ คณะกรรมการทุกคน

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ คณะกรรมการทุกคน

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ คณะกรรมการทุกคน

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ คณะกรรมการทุกคน

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ คณะกรรมการทุกคน

งานประกันคุณภาพการศึกษา

นส.ขนิษฐา แก้วแท้

นส.ขนิษฐา แก้วแท้ คณะกรรมการทุกคน

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เก่ียวข้อง

งานประกันคุณภาพการศึกษา

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาของ

ส านักงานอธิการบดี

เสนออธิการบดีลงนาม

ส าเนาแจกคณะกรรมการ

จัดท าบันทึกเชิญคณะกรรมการประชุม

จัดประชุมคณะกรรมการ เพื่อจัดท า
เล่ม SAR

คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูล
ส่งข้อมูล SAR

รวบรวมข้อมูลทุกองค์ประกอบ เพื่อ
จัดท าเป็นเล่ม SAR ของ สนอ.

ส่งเล่ม SAR ของ สนอ. ให้แก่ งาน
ประกันคุณภาพการศึกษา

เข้ารับการตรวจประเมนิคุณภาพ
การศึกษา ระดับส านักงาน



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

1) งานรับหนังสือเข้า 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์   

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
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- ลงทะเบียนรับเลขหนังสือ 
 
- ดูรายละเอียดวตัถุประสงค์ของหนังสือราชการนั้น 
- เกษียนหนังสือน าให้ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
 
-เสนอแฟ้มให้รองฯ / ผอ.กองเกษียนหนังสือให้แผนก
งานท่ีรับผิดชอบหรืออนุมตัิหนังสอืราชการนั้น 
 
 
 
- รอพิจารณา/อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
- เมื่อรองฯ / ผอ.กอง เกษียนหนังสือราชการเสรจ็
เรียบร้อยแล้วจะน าสั่งหนังสือดังกล่าวให้กับหน่วยงานที่
รับผิดชอบและบันทึกข้อมูลการปฏิบัติเพื่อด าเนินงาน
ต่อไป 

 
 
 
 
 

5 นาที 
 

15 นาที 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

15 นาที 

- รับเรื่องที่ตึกส านักงานอธิการบด/ีตรวจ
ความถูกต้องหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
- ประทับตรารับหนังสือท่ีมมุขวาบนของ
หนังสือ กรอกเลขรบั วัน/เดือน/ป ีเวลา 
- บันทึกข้อมูลลงทะเบียนรับหนังสือ 

พิจารณา/อนุมัต ิ

บันทึกข้อมูลการปฏบิัติ  
(เกษียณสั่งการ) 

สั่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่รบัผิดชอบ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

2) งานส่งหนังสือออก 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์   

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
- รองฯ / ผอ.กองแจ้งให้ทราบเกี่ยวกับเรื่องที่จะพิมพ์ใน
หนังสือออก 
 
 
- ตรวจสอบความถูกต้องหากมีข้อผิดพลาดแก้ไขทันที 
 
 
 
 
 
 
- โทรขอเลขหนังสือออก 
 
 
- เสนอแฟ้มให้รองฯ /ผอ.กอง ลงนามอนุมัติหนังสือ
ราชการนั้น 
 
-น าหนังสือดังกล่าวส่งให้กับหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 

3 นาท ี
 
 

5 นาท ี
 
 

10 นาที 

พิมพ์หนังสือภายใน/ภายนอก 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง/แก้ไข 

ออกเลขหนังสือ 

เสนอผู้บังคับบญัชาลงนาม 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่รบัผิดชอบ 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

3) งานจัดเก็บและสืบค้นหนังสือราชการ 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์   

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
- รวบรวมหนังสือท่ีจะน าเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 
- ตรวจจ าแนกประเภทของหนังสอื 
 
 
 
 
- จัดเตรยีมแฟ้มเก็บหนังสือ  
- จัดท าสันแฟ้มระบุแยกประเภทตา่งๆ 
 
 
 
 
- เก็บหนังสือเข้าแฟ้ม 
 
 
 
- เก็บแฟ้มเข้าตู ้

 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี

หนังสือท่ีอยู่ในภารกิจของงานธุรการ 

ตรวจจ าแนกหนังสือ 

เตรียมแฟ้มเก็บหนังสือ ได้แก่ ท าสันแฟ้ม
ระบุแยกประเภทหนังสือ 

เก็บหนังสือเข้าแฟ้มแต่ละประเภท/       
เรียงแฟ้ม 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

เก็บแฟ้มเข้าตู ้



 - จัดท ำหนังสือเชิญประชุม 1 ช่ัวโมง
 - จัดเตรียมเอกสำรท่ีจะน ำเข้ำท่ีประชุม 1 ช่ัวโมง
 - จัดเตรียมอำหำรว่ำงระหว่ำงปรำชุม 10 นำที
 - จัดท ำบันทึกลงนำมผู้เข้ำร่วมประชุม 45 นำที

30 นำที

  ข้อมูลถูกต้อง     ข้อมูลผิด
- เสนอหัวหน้ำงำนตรวจสอบ ควำมถูดต้อง 10 นำที
 - เสนอรองฯ/ผอ. ตรวจสอบ เพ่ือเตรียมกำรส ำเนำเอกสำรหรือข้อมูล 10 นำที

10 นำที
15 นำที
2 ช่ัวโมง

- จัดเก็บข้อมูลเป็นเคร่ืองบันทึกเสียง CD หรือจำกกำรจดบันทึก 30 นำที
- จัดร่ำงสรุป โดยคัดลอกจำกเทปบันทึกเสียง 3 ช่ัวโมง
- จัดพิมพ์รำยงำนกำรประชุม 20 นำที
- เสนอหัวหน้ำงำนตรวจสอบ 10 นำที
-เสนอ ผอ./รองฯ ลงนำม รำยงำนกำรประชุม 5 นำที
-ท ำหนังสือประชำสัมพันธ์เสนอลงนำม พร้อมจัดส่ง 2 ช่ัวโมง

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ

4) งานประชุมและพิธีการ/กองพัฒนานักศึกษา

อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า                  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

- จักกำรประชุมจดบันทึกและบันทึกเสียงระหว่ำงกำรประชุม

- รับลงนำมผู้เข้ำร่วมประชุม

ระยะเวลาด าเนินการ

 - ตรวจสอบข้อมูลท่ีจะน ำเข้ำท่ีประชุมอกสำรท่ีจ ำน ำเข้ำแจ้งและแจกในท่ีประชุม

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ

- แจกส่ือ เอกสำรแก่ผู้เข้ำร่วมประชุม

เริ่มต้น

เตรียมสื่อ วัสดุ/อุปกรณ์

จัดเก็บและส่งรายงานการประชุม

เสนอรอองฯ/ผอ.

จัดการประชุม

สิ้นสุด

เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์
รายงานการประชุม

ตรวจสอบเอกสาร



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

5) งานยืมเงินทดรองจ่าย 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์   

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
- กรอกข้อมูลรายการผูย้ืมเงิน รายละเอยีดการยืมเงิน 
งบประมาณที่ยืม 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
 
 
 
- เสนอผู้ยืมเงินเซ็นลงนามยืมเงิน 
 
 
 
 
- ส่งเอกสารการยืมเงินไปยังงานคลัง รองานคลังอนุมัติ
ให้เงินทดรองจ่าย 
 
 
 

 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 

กรอกข้อมูลลงในระบบ PMIS 

เสนอให้ผู้ยมืเงิน       
ลงนาม 

ส่งสัญญายืมเงินไปยังงานคลัง 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

6) งานเคลียร์หนี้เงินยืม/การท าชุดเบิกค่าใช้จ่าย 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์   

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
- รวบรวมเอกสาร การท าชุดเบิก การเคลียร์หนี้ 
เอกสารต่างๆ ที่ใช้ในการท าเบิก 
 
- เข้าระบบ pmis เพื่อด าเนินการตัดค่าใช้จ่าย ในการ
เดินทางไปราชการ หรือจดัท าโครงการต่างๆ 
 
 
- เสนอให้ผู้เบิกเซ็นลงนามการเบิกจ่าย 
- เสนอต่อผู้ดูแลงบประมาณ  
กันเงิน 
- เสนอผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีการเงินท าการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
 
- ถ่ายเอกสารชุดเบิกก่อนส่งเอกสารไปยังกองนโยบาย
และแผน 
 
- น าเอกสารชุดเบิกส่งไปยังกองนโยบายและแผนเพื่อท า
การตรวจสอบ 

 
 
 
 
 

40 นาที 
 
 

45 นาที 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 

20 นาที 
 
 

20 นาที 

รวบรวมเอกสาร 

เสนอลงนาม/อนุมัต ิ

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

เข้าระบบ PMIS 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่าย 

ถ่ายเอกสาร 

ส่งเอกสารไปยังกองนโยบายและแผน 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

7) งานคุมการใช้จ่ายงบประมาณ (กันเงิน) 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์   

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
- ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย กันเงินให้ตรงกับรหสั 
งบประมาณการใช้จ่ายเงิน 
 
 
- กันเงินชุดเบิก  ค่าใช้จ่ายต่างๆ ให้ตรงกับรหสั 
โครงการ และงบประมาณ 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 

ตรวจสอบเอกสาร 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

กันเงินงบประมาณให้ตรงกับรหัสโครงการ 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

8) งานตรวจเอกสารการเบิกจ่าย 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์   

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
- ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ท้ังชุดเบิกรายงานการ
เดินทาง ค่าโทรศัพท์ ค่าตอบแทน ชุดเบิกเงินเดือน
ลูกจ้าง ค่าประกันสังคม ฯลฯ 
 
 
- เสนอต่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา ผู้ดูแล
งบประมาณเซ็นเอกสาร 
 
 
 
- ถ่ายส าเนาเอกสารเพื่อเป็นหลักฐานในการส่งเบิก
ค่าใช้จ่ายต่างๆ 
 
 
- ส่งเอกสารให้กับกองนโยบายและแผนตรวจสอบต่อไป 

 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอรองอธิการบดี
อนุมัต ิ

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ส าเนาเอกสาร 

ส่งเอกสารให้กองนโยบายและแผน 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

9) งานรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์   

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
- ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินเป็นรายเดือน/รายไตรมาส 
 
 
 
- รายงานการใช้จ่ายเงินรายเดือน/รายไตรมาส ส่งให้
งานแผนงาน  (กพ.นศ.) 

 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

20 นาที 

ตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ส่งเอกสารให้งานแผน (กพ.นศ.) 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

10) งานกันเงินเหลื่อมป ี

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์   

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
- ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือของแต่ละงบประมาณ 
 
 
 
- ท าบันทึกข้อความพร้อมให้ผู้อ านวยการกองพัฒนา
นักศึกษาเสนอลงนาม 
 
 
- เสนอบันทึกข้อความให้อธิการบดีอนุมัติการขอกันเงิน
เหลื่อมป ี

 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 

10 นาที 

ตรวจสอบเงินคงเหลือ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ท าบันทึกข้อความ 

เสนอเอกสารให้
อธิการบดีเห็นชอบ 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

11) งานการโอนหมวดเงินผ่านระบบ PMIS 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์   

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
- ตรวจสอบรหัสงบประมาณ 
 
 
 
- เข้าระบบ pmis เพื่อด าเนินการโอนเงิน ปรับ-เพิ่มเงิน
แต่ละหมวดเงินตามต้องการ 
 
 
- แจ้งผู้เกี่ยวกับทราบ 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

5 นาท ี

ตรวจสอบรหสังบประมาณ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

เข้าระบบ PMIS 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

12) งานยืมเงินทดรองจ่าย (เงินกิจกรรมนกัศึกษา) 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์   

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
-  กรอกสัญญายมืเงินกิจกรรมนักศึกษาพร้อมแนบ
ส าเนาโครงการทีไ่ด้รบัอนุมัติแล้วและค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการโดยให้ผูร้ับผดิชอบโครงการเป็นผู้ยืมเงิน
ทดรองจ่าย 
 
 
- เสนอรองอธิการบดี อนุมัต/ิไม่อนุมัติ เงินยืมเงิน     
ทดรองจ่าย (เงินกิจกรรมนักศึกษา) 
 
 
 
 
- ส่งเอกสารการยืมไปรองอธิการบดีและผู้อ านวยการ
กองพัฒนานักศึกษาลงนามการเบกิจ่าย 
 
 
 

 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

10 นาที 

กรอกสัญญายืมเงินกิจกรรมนักศึกษา 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ท าเรื่องเบิกจ่ายเงินยมืทดรองจ่าย 

เสนออนุมัต/ิ     
ไม่อนุมัต ิ



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

13) งานเคลียร์หนี้เงินยืม/การท าชุดเบิกค่าใช้จ่าย           
(เงินกจิกรรมนักศกึษา) 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์   

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
- รวบรวมเอกสาร การท าชุดเบิก การเคลียร์หนี้ 
เอกสารต่างๆ ที่ใช้ในการท าเบิก 
 
 
 
- เสนอให้ผู้เบิกเซ็นลงนามการเบิกจ่าย 
- เสนอต่อผู้ดูแลงบประมาณกันเงิน 
- เสนอผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
- คุมเงินค่าใช้จ่ายในสมุดกันเงิน 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีการเงินท าการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร  
 
 
 
- เก็บรวบรวมเอกสารส่งงานตรวจสอบ 
 
 

 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 
 

20 นาที 

รวบรวมเอกสาร 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่าย 

เสนอลงนามอนมุัต ิ

เก็บรวบรวมเอกสารส่งงานตรวจสอบ 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

14) งานเบิกเงินนอกงบประมาณ (เงินรายได้พิเศษ) 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์   

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
- จัดท าบันทึกข้อความการขอใช้จ่ายเงิน / รับต้นเรื่อง
การขอใช้เงินนอกงบประมาณ (เงนิรายได้พิเศษ) 
 
 
 
- เสนอรองอธิการบดี / ผู้อ านวยการกองพัฒนา
นักศึกษาอนุมัติ/ไม่อนุมตัิ การใช้จา่ยเงินนอกประมาณ 
(เงินรายได้พิเศษ) 
 
 
 
- จัดท าเอกสารการเบิกจา่ยเงินเสนอรองอธิการบดี / 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนาม และไปเบิกงาน
ที่ธนาคารและเก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้
จ่ายเงิน 
 
 
 

 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 

จัดท าบันทึกข้อความการขอใช้เงิน 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ท าเรื่องเบิกจ่ายเงินยมืทดรองจ่ายและเก็บ
เอกสารหลักฐานการใช้จ่ายเงิน 

เสนออนุมัต/ิ     
ไม่อนุมัต ิ



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

15) งานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์   

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
- ส ารวจความต้องการใช้พัสด ุ
- รวบรวมข้อมูลแล้ววิเคราะห์พสัดุที่จะท าการจดัซื้อจัด
จ้าง  
 
- บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างในระบบ PMIS (กรณีขอ
ซื้อวัสดุ/ครุภณัฑ์  ราคาเกิน  5,000 บาท  ต่อหน่วย  
ขึ้นไป  ให้ลงในระบบ EGP) 
- น าเอกสารชุดขออนุญาตจัดซื้อจดัจ้าง กันเงินกับฝ่าย
การเงิน กองพัฒนานักศึกษา 
- น าเสนอต่องานพัสดุ กองกลางและกองนโยบายและ
แผน 
  
- เมื่ออนุมัติแล้วจะบันทึกผลการาขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
ลงในระบบPMIS 
- ผลไม่อนุมัติจะยกเลิกเอกสาร และแจ้งฝ่ายการเงิน
ยกเลิกกันเงิน  
 
- บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบPMIS 
- ส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้างให้ร้านค้ายืนยนัผลในเอกสาร  
 
- บันทึกผลสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบPMIS  
 
- เมื่อร้านค้าส่งของแล้วจะบันทึกใบตรวจรับพสัดุใน
ระบบPMIS พร้อมพิมพ์รายงานใบตรวจรับพสัด,ุ 
รายงานใบเบิก, รายงานงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินและ
หนังสืออนุมัติเบิกจ่าย  (กรณีขอซือ้วัสดุ/ครุภณัฑ์  
ราคาเกิน  5,000 บาท  ต่อหน่วย  ข้ึนไป  ลงในระบบ 
EGPจนครบทุกข้ันตอน) 
- ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุของกองพัฒนา
นักศึกษา  ตรวจนับพัสดุที่จดัซื้อจดัจ้าง 
- ส่งเอกสารชุดการจัดซื้อจดัจ้างตอ่งานพัสดุ  และงาน
การเงิน  ของกองกลางเพื่อด าเนินการต่อไป 
  
 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

5 นาท ี
 

2 วัน 
 

ส ารวจความต้องการใช้พัสด ุ

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

บันทึกผลการขออนุมตัิจัดซื้อจัดจา้ง 

ขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้าง 

บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

บันทึกผลสั่งซื้อสั่งจ้าง 

รับพัสดุที่จดัซื้อจัดจา้ง บันทึกใบตรวจรับ
พัสด ุ



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

16) งานควบคุมการเบิก-จ่าย/ยืมพัสดุ 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์   

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
- รับแจ้งการตรวจนับพัสดุจดัหา 
- จัดเก็บแยกประเภท/ชนิดของพัสด ุ
- เตรียมเอกสารใบส่งของส าหรับลงบัญชีพัสดุ 
- ลงบัญชีพัสดุในสมดุทะเบยีนคุมวัสดุ/ครุภณัฑ์ 
 
- รับเรื่องขออนุญาตเบิก/ยืม พสัด ุจากฝ่ายตา่งๆ/
บุคคลภายนอก 
-เสนอเรื่องต่อรองอธิการบดีฝ่ายกจิการนักศึกษา/
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
 
 
- ตรวจเอกสารรายการพัสดุและจ านวนที่ขอยืม 
- ตรวจสภาพพัสดุแล้วด าเนินการส่งมอบให้ผูเบิก/ยืม 
- ให้ผู้เบิกลงช่ือเบิกวัสดุในทะเบียนคุมวัสด ุ
- ให้ผู้ยืมลงช่ือในใบยืมพัสด ุ
 
 
- เก็บเอกสารการเบิก/ยืมพสัดุเข้าแฟ้ม 
 
- ตรวจก าหนดระยะเวลาในการสง่คืนพัสดุที่ให้ยืม 
- ติดตามทวงถามพัสดุที่ให้ยืม 
 
 
- รับคืนพัสดุ  ตรวจสภาพพัสดุก่อนน าเก็บ 
- ให้ผู้ยืมลงช่ือในใบคืนพัสด ุ
- เจ้าหน้าท่ีพัสดลุงช่ือรับคืนพัสดุในใบคืนพัสดุ 

 
 
 

2 ช่ัวโมง 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

3 นาท ี
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 

ลงบัญชีวัสด/ุครภุัณฑ ์

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ด าเนินการเบิก/ยมืวัสด-ุครุภณัฑ ์

รับเรื่องขอเบิก/ยืม
วัสด-ุครุภัณฑ ์

เก็บเอกสารการเบิก/ยมืวัสด-ุครุภณัฑ ์

ติดตามการคืนวสัด-ุครุภณัฑ์ที่ให้ยมื 

รับคืนวัสด-ุครุภณัฑ์ท่ีให้ยืม 



 - รับแจ้งวันรายงานตัวจากงานรับสมัครเพ่ือเตรียมเอกสารให้ผู้บรรจุใหม่ 10 นาที
ถ้าเอกสารไม่พอ ต้องใช้

เวลาเตรียม

 - แจกเอกสารเก็บประวัติผู้บรรจุใหม่ 10 นาที
      - ช้ีแจงการกรอกข้อมูล 10 นาที

 - ช้ีแจงการเขียน กพ.7 10 นาที

 - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลพร้อมเอกสารแนบ แล้วแต่จ านวนผู้บรรจุใหม่
เฉล่ีย 5 นาที/คน

 - เสนออธิการบดีลงนาม กพ.7 ยกเว้นลูกจ้างช่ัวคราว แล้วแต่จ านวนผู้บรรจุใหม่
ประมาณ 1-3 วัน

 - จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มประวัติ และท าแฟ้มแขวนเก็บไว้ในตู้เอกสาร แล้วแต่จ านวนผู้บรรจุใหม่
เพ่ือบันทึกประวัติต่อไป เฉล่ีย 5 นาที/คน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี (งานทะเบียนประวัติ PMIS)

 อนุมัติโดย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

17) การจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับแจ้งข้อมูลจากงานรับสมัคร

ตรวจสอบเอกสาร

แจกเอกสารวันรายงานตัว

เสนออธิการบดีลงนาม

จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มประวัติ



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

1) งานจัดซ้ือจัดจ้างและครุภัณฑ ์หอพักนักศึกษา 

เขียนโดย  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา  
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารบุคคลประจ า 
              มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน  ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                        ไม่อนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                        อนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เขียนโครงการ 
- จัดทําหนังสือขอให้ดําเนินการจดัซื้อ/จัดจ้าง 
- ขออนุมัติจัดซื้อ/จดัจ้างจากผู้อํานวยการสถาบัน ฯ 
- วางแผนจัดทําข้อมูลการจัดซื้อ 
- รวบรวมข้อมูลวเิคราะห์พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 
 

4 วัน 

- ติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผูร้ับจ้างโดยตรง  
- ขอใบเสนอราคาจากผู้ขายหรือผูร้ับจ้าง 
-  ตรวจสอบรายละเอียดของสินคา้  

 
2 วัน 

- ทําเอกสารใบเสนอราคา 
- ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบพสัดุ 

 

 
3 ช่ัวโมง 

- นําเอกสาร เสนอประธานกรรมการจัดซื้อจดัจ้าง 
- แจ้งผลการจดัซื้อ/จดัจ้างให้ผู้ขายหรือผูร้ับจ้างเพื่อ
ดําเนินการจัดส่งสินค้า 

 

 
1 ช่ัวโมง 

 
 

- บันทึกขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ทําชุดขออนุญาตจัดซื้อจัดจา้งและกันเงินกับฝ่าย
การเงิน 
- ดําเนินการจดัซื้อจัดจ้างพัสดุตามรายการที่จัดซื้อ 

 
3 ช่ัวโมง 

- ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถูกต้องตรงที่ได้ขออนุมัติ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 
- ให้คณะกรรมการตรวจรับ 
- ลงบัญชีพัสด ุ
- จัดทํารายงานผลการจัดซื้อ/จัดจา้ง 
- จัดทําใบเบิกพัสด ุ
- มอบงานการเงินเพื่อดําเนินการเบิกจ่าย 

 

 
 
 
 

4 ช่ัวโมง 

- มอบงานการเงินเพื่อดําเนินการเบิกจ่าย 
- ทําสมุดบันทึกรายงานการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละครั้งว่า
ซื้ออะไรมาบ้างในแต่ละปีงบประมาณ 

 
3 ช่ัวโมง 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รวบรวมข้อมลู 

ตรวจสอบราคา 

ทําเอกสาร
จัดซื้อจัดจ้าง 

เสนอ,เรื่อง
จัดซื้อจัดจ้าง 

รายงานผลการจดัซื้อจัด
จ้าง 

จัดซื้อจัดจ้าง 

ตรวจรับ 



 
 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

2) งานรับสมัครนักศกึษาหอพัก 

เขียนโดย  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารบุคคลประจ า 
              มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
- จัดทําประกาศประชาสมัพันธ์/ขั้นตอนการสมัครเข้า
เป็นนักศึกษาหอพัก/รับใบสมัครเข้าหอพัก 
- จัดทําประกาศประชาสมัพันธ์/ขัน้ตอนการรับสมัคร
อาจารย์ประจําหอพักนักศึกษา 
- จัดทําแบบฟอร์มการรับสมัครนกัศึกษาหอพัก/อาจารย์
ประจําหอพัก 
- นําข้อมูลการรับสมัครแสดงโชว์บนเว็บไซด ์
 

 
 
 

1 วัน 

 
- จัดทําประกาศคณุสมบัติการเป็นนักศึกษาหอพัก 
- จัดทําประกาศกําหนดวันรับสมัครและวันสัมภาษณ์
นักศึกษา 
 

 
2 ช่ัวโมง 

 
- จัดทําประกาศรายชื่อนักศึกษาหอพักผู้มีสิทธ์ิสอบ
สัมภาษณ ์
- จัดทําประกาศรายชื่อผูผ้่านการสัมภาษณ์นักศึกษา
หอพัก 
 

 
2 ช่ัวโมง 

 
- จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสัมภาษณ์นักศึกษา
หอพัก 
- จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสัมภาษณ์อาจารย์
ประจําหอพัก 
- จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการสัมภาษณ์นักศึกษา
หอพัก 
- จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการสัมภาษณ์อาจารย์
ประจําหอพัก 

 

 
3 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ประชุมคณะกรรมการการคดัเลือก
นักศึกษาหอพัก 

 

คัดเลือกนักศึกษาหอพักและตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

พิจารณา/สมัภาษณ์นักศึกษาหอพกั 
 

จัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษาหอพัก 



 
 
 
 
- จัดทําประกาศรายชื่อผูผ้่านการสัมภาษณ์ 
- จัดทําประกาศรายชื่อนักศึกษาหอพักโชว์ข้ึนบนเว็บไซด ์
- จัดทําประกาศรายชื่อห้องพักนักศึกษาท่ีจะเข้าพัก 
- บันทึกรายชื่อนักศึกษาท่ีผ่านการสัมภาษณ์ในแต่ละ
ภาคเรยีน 
 

 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 

 
-  จัดทําข้อปฏิบัติกฎระเบียบการเข้าพักอาศัยในหอพัก
ของนักศึกษา/อาจารย์ประจําหอพัก 
- ประชุมนักศึกษาหอพักทําข้อตกลงเรื่องกฎระเบียบ
ต่างๆ 
- จัดทําสมุดบันทึกการเข้าออกของนักศึกษา ทําบัตร
ประจําตัวและสติ๊กเกอร์ตดิรถเข้า-ออกสําหรับนักศึกษา
หอพัก 

 
 

2 วัน 

 
- จัดทําประกาศการชําระเงินค่าหอพักเป็นรายเทอม 
 นักศึกษาปีท่ี 1 จ่าย 1,750 (รายใหม่) 
 นักศึกษาปีท่ี 2-5 จ่าย 1,200 (รายเก่า) 
- บันทึกรายชื่อนักศึกษาท่ีจ่ายเงินค่าหอพักส่งการเงิน
ของมหาวิทยาลัย 
- จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบสําคัญรับเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

10 วัน  

 
 
 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาท่ีผ่านการ
คัดเลือก 

นักศึกษาเข้าหอพักตามหอพัก 

สิ้นสุด 

ชําระเงินค่าหอพัก 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

3) งานกิจกรรมนักศึกษาหอพักภายในมหาวิทยาลัย 

เขียนโดย  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารบุคคลประจ า 
              มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
- จัดทําปฏิทินกิจกรรมหอพักนักศกึษา พร้อมกําหนด
วันให้กลับบ้านและวันท่ีต้องบําเพญ็ประโยชน ์
- จัดทําตารางบันทึก การเข้าร่วมกิจกรรมของ
นักศึกษาหอพัก 
- เขียนโครงการ งบประมาณในการจัดกิจกรรม 

 
 
 

 5 วัน 

- จัดทําวาระการประชุมและรายงานการประชุม 
พร้อมสรุปผล 
- แบ่งหน้าท่ีในการจัดกิจกรรมในแต่ละเดือน ในแต่ละ
หอพัก 
- สรุปผลและเก็บรวบรวมเป็นข้อมูล 

 
2 วัน 

- เขียนโครงการ/ร่าง/เพื่องบประมาณในการทํา
กิจกรรม 

 
 7 วัน 

- เขียนโครงการ 
- ตรวจสอบโครงการและกําหนดการ 
- อนุมัติ รีบดําเนินโครงการกจิกรรม 
- ไม่อนุมัติให้รีบปรับแกไ้ขโครงการกิจกรรม 

 
 

3 วัน 

- ดําเนินโครงการในระยะเวลาที่กําหนด 3 วัน 

- สรุปผลการดําเนินโครงการ การเคลียร์โครงการกับ
ฝ่ายการเงิน 
- สรุปรูปภาพกิจกรรมการดําเนินโครงการแตล่ะ
กิจกรรม 
- สรุปรายชื่อนักศึกษาหอพักในการเข้าร่วมกจิกรรม
แต่ละกิจกรรม 
- รายงานผลการดําเนินโครงการตอ่กองพัฒนา
นักศึกษา 

 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

จัดทําตารางกิจกรรม 

ประชุมคณะกรรมการ 

จัดทําโครงการ 
 

สรุปผลและประมวลผล 

สิ้นสุด 

เสนอโครงการ 
เพื่อขอนุมัติ 

ดําเนินโครงการ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



 
 
 
มรภ.เพชรบูรณ์  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

4) งานกิจกรรมนักศึกษาหอพักภายนอกมหาวิทยาลัย                                                                                                                                                                                                     

เขียนโดย  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารบุคคลประจ า 
              มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
- ตรวจสอบดตูารางปฏิทินกิจกรรมประจําป ี
- รับหนังสือเกี่ยวกับกิจกรรมจากกองพัฒนานักศึกษา 
- นํานักศึกษาหอพักเข้าร่วมโครงการในพิธีสําคัญต่างๆ 
- นํานักศึกษาเดินรณรงค์ตามกิจกรรมต่างๆของทาง
มหาวิทยาลยัจัดขึ้นที่เกี่ยวข้องในพิธีการ     
                                                                                                                                     

 
 
 
 

2 วัน 

 
- ผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นมอบหมายงานให้ติดต่อนักศึกษา
เข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว 

 
1 วัน 

 
- ติดเอกสารตามบร์อดประชาสมัพันธ์เพื่อทําการเผยแพร่
ข่าวสาร 
- แจ้งประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาเข้าร่วม 
- ประสานนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม 
 

 
1 วัน 

 
- ร่วมกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยฯ และจังหวัดได้จดัขึ้น 

 
1 วัน 

 
- ทําการจัดเก็บบันทึกและจําแนกเอกสารทีไ่ด้รับ 
- บันทึกรายชื่อนักศึกษาท่ีเข้าร่วมกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

ประชาสมัพันธ์ 

รับมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

ดําเนินกิจกรรม 

สิ้นสุด 



มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

5) งานซ่อมบ ารุงหอพักนักศึกษา 

เขียนโดย  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารบุคคลประจ า 
              มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- รับแจ้งเรื่องวัสดุที่เสียหาย 
- ตรวจสอบและเช็คอุปกรณ์ในหอพัก 
- ทําการตรวจสอบเบื้องต้นว่ามีวสัดุชํารุดหรือไม่ 
- ทําการแก้ไขเบื้องต้น 
 

 
 

2 วัน 

 
- แจ้งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นได้รับทราบหากมีอุปกรณ์ 
ที่ใช้งานไม่ได้ 
- ดําเนินการรา่งบันทึกข้อความและขอความอนุเคราะห์
ให้หน่วย 
งานท่ีเกี่ยวข้องเข้ามาตรวจสอบ 
 

 
1 ช่ัวโมง 

 
- ทําเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ในกรณีที่ตอ้งจ้างซ่อมที่
นอกเหนือรายการ 
- ผสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจ้างหรือซ่อม
วัสดุอุปกรณ ์
 

 
2 วัน 

 
- หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเข้ามาตรวจสอบดําเนินการแกไ้ข 
 

 
2 วัน 

 
- จัดเก็บเอกสารการซ่อมบํารุงเพือ่ตรวจเช็คอุปกรณ์ใน
ครั้งต่อไป 
- ติดตามผลและแจ้งหัวหน้าหน่วยงานได้รับทราบถึงการ 
ดําเนินการแกไ้ขเป็นเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 ช่ัวโมง 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับเรื่อง 

ทําเรื่อง
จัดซื้อจัดจ้าง 
 

ดําเนินการซ่อมบํารุง 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

ติดตามผลรายงานผล 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

6) งานประชุมอาจารย์หอพัก 

เขียนโดย  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารบุคคลประจ า 
              มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

  
 
 
                                               ไม่อนุมติ/ปรับแก้ไข 
 

 
 
 

 
 
 

 
  อนุมัต ิ
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
- จัดเตรยีมเอกสารวาระการประชุม  
- ประสานงานเรื่องการประชุมกับผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น  
- ทําบันทึกรายงานการประชุม 
- สรุปข้อมูล และนําเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

 
 

1 วัน 

 
- ร่าง/หนังสือเชิญประชุม 
 

 
 

1 ช่ัวโมง 

 
 
- เสนอร่างหนังสือต่อผู้อํานวยการ 
- ผู้อํานวยการตรวจเอกสารเซ็นอนุมัต ิ
- ถูกต้อง ผู้อํานวยการลงนาม 
- ไม่ถูกต้อง ดําเนินการแกไ้ขและเสนอใหม ่
 

 
 
 

6 วัน 

 
- ส่งหนังสื่อให้กับหน่วยงานให้เกี่ยวข้อง พร้อมเก็บ
เอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 ช่ัวโมง 

 
 

เริ่มต้น 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
 

จัดทําบันทึกข้อความขอเชิญประชุม 

ส่งให้กับหน่วยงานหรือบุคลที่
เกี่ยวข้อง 

เสนอให้
ผู้อํานวยการ
เซ็นอนุมัต ิ

สิ้นสุด 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

7) งานจัดหาบริษัทประกัน 

เขียนโดย  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารบุคคลประจ า 
              มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 

 

 
 
 

- จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการ งานประกัน
อุบัติเหต ุ

 

 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 

 
- ประสานบริษัทประกันเข้ามาทําการนําเสนอความ

คุ้มครอง 

 
3 วัน 

 
- จัดทําประชุมเพื่อเลือก บริษัทท่ีจะเป็นตัวแทนทํา

ประกันอุบัติเหตุของนักศึกษามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 ช่ัวโมง 

 
 

 

 

เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดหาบริษัททําประกันอุบัติเหต ุ

จัดประชุม 

สิ้นสุด 



 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

8) งานการเก็บเงิน และจัดท ารายชื่อนักศกึษาประกนัอุบัติเหตุ 

เขียนโดย  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารบุคคลประจ า 
              มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
- เก็บเงินรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่นักศึกษา 4 ปี 
จํานวน 650 บาท  นักศึกษา 5 ปี จํานวน  800 บาท
นักศึกษา ภาค กศ.ปช. จํานวน 600  บาท 
 

 
 
 
 
 
 

3  วัน 
 
 

 
- จัดทําบันทึกข้อความ ขอรายชื่อนักศึกษาภาคปกติ  4 ปี 
5 ปีและภาค กศ.ปช. จากงานทะเบียนมหาวิทยาลัย 
- จัดทําบันทึกข้อความ ขอรายชื่อบุคลกร จากงานการ
เจ้าหน้าท่ี เพื่อนํารายชื่อมาทําประกันอุบัติเหต ุ
 

 
2  ช่ัวโมง 

 
- ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาท่ีชําระเงินรายงานตัว       
(ค่าประกันอุบัตเิหตุ) ภาคปกติ 4ปี จํานวน 1,715 คน 
นักศึกษา 5 ปี จํานวน 437 คน  ภาค กศ.ปช. จํานวน 
431 คน 
 

 
3 วัน 

 
- ตรวจสอบความถูกต้องรายชื่อนกัศึกษาที่ชําระเงินค่า
ประกันอุบัติเหต ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1วัน 

 

เริ่มต้น 

เก็บเงินรับรายงานตัวนักศึกษา                
(ค่าประกันอุบัตเิหตุ) 

 

จัดทํารายชื่อนักศึกษา 
 และรายชื่อบุคลกร 

 

จัดทํารายชื่อนักศึกษา 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบความถูกต้อง 



 

 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

9) งานรวบรวมเอกสารและเบิกจ่ายเงิน (ค่าประกันอุบัติเหตุ) 

เขียนโดย  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารบุคคลประจ า 
              มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

- รวบรวมเอกสารรายชื่อนักศึกษา ประจําปีการศึกษา 
2556 ภาคปกติ 4ปี จํานวน 1,715 คน นักศึกษา 5ปี 
จํานวน 437 คน  ภาค กศ.ปช. จํานวน 431 คนและ
รายชื่อบุคลกร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2  ช่ัวโมง 

 
- ทําบันทึกข้อความ งานประกันอุบัติของเบิกเงินและ
ซื้อคร๊าฟ สั่งจ่ายในนาม คณุสมคิด ก่ิงบางยาง ตัวแทน
บริษัทเมืองไทยประกันชีวิต และจดัส่งเอกสารต่อไป 

 
2 ช่ัวโมง 

 
- รวบรวมเก็บเอกสารเพื่อใช้เป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
15 นาที 

 

 

 

เริ่มต้น 

เก็บเงินรับรายงานตัวนักศึกษา          
(ค่าประกันอุบัตเิหตุ) 

จัดส่งเอกสาร 

รวบรวมเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

10) งานการเบิกจ่ายเงินค่าประกนัอุบัติเหตุให้กับนักศึกษา 

เขียนโดย  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารบุคคลประจ า 
              มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
- ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา ปีการศึกษาท่ีทําประกัน
อุบัติเหต ุ
 

 
 
 
 
 

5 นาที 

 
 
- ให้นักศึกษากรอกข้อมูล ส่วนตัวใบคําร้องขอรับค่า
สินไหมทดแทนเนื่องจากเกิดอุบตัิเหตุ  
 
 

 
 

5 นาที 

 
- ให้นักศึกษารวบรวมเอกสารที่ไดร้ับการรักษาท่ีเกิดจา
การเกิดอุบัตเิหตุ เช่น ใบรับรองแพทย์ ,บันทึกประจําวัน
จากตํารวจ ,สําเนาบตัรนักศึกษา,ใบเสรจ็ค่ารักษาพยาบาล
(ตัวจริง) 
- ตรวจสอบเอกสารที่นักศึกษาส่งมาพร้อมให้คําแนะนํา
เกี่ยวกับความคุ้มครองของกรมธรรม์ที่นักศึกษาจะไดร้ับ
ค่าชดเชยจากบริษัทประกัน 
- ถ่ายเอกสารเพื่อเก็บรวมรวบก่อนส่งบริษัทประกันและ
จัดส่งเอกสารของนักศึกษาเข้าบรษิัทประกัน 
 
 
 

 

 
 

 
5 นาที 

 
 
 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบรายชื่อ 

กรอกข้อมูล 

รวบรวมเอกสาร / ตรวจสอบเอกสาร 

สิ้นสุด 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

11) งานการเบิกจ่ายเงินให้กับนกัศึกษา 

เขียนโดย  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารบุคคลประจ า 
              มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
- บริษัทประกันส่งตั๋วแลกเงินของนักศึกษาเข้ามาให้ทาง
มหาวิทยาลยั  

 
 
 
 
 

5 นาที 

 
 
- เสนอรองอธิการบด/ีผู้อํานวยการกองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ การเบิกจ่ายเงินประกันอุบัติเหตุ 
 

 
 
 

10 นาที 

 
- ไปเบิกเงินที่ธนาคารและประสานนักศึกษารับเงินค่า
สินไหมทดแทน ต่อไป 
 

 
 

1 ช่ัวโมง 

 
- นักศึกษาจะต้องต้องกรอกข้อมูลในใบสําคัญรับเงิน และ
นําสําเนาบตัร เพื่อเป็นหลักฐานแสดงการรับเงินค่าประกัน
อุบัติเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5 นาท ี

 

 

 

ทําเรื่อง    
เสนอเบิก 

เริ่มต้น 

บริษัทประกันส่งค่าสินไหมทดแทน 

เบิกจ่ายเงิน 

เก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

12) งานสถานที่และบริการ 

เขียนโดย  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารบุคคลประจ า 
              มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ให้นักศึกษาจัดทําร่างเสนอที่ต้องการยืมวสัดุ-ครุภัณฑ์ 
มาเสนอและเหตผุลที่จะขอยมื 
 

 
 
 

20 นาที 
 
 

 
 
- เสนอรองอธิการบดี/ผู้อํานวยการกองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ การยืมวัสดุ-ครุภัณฑ์ 
 
 

15 นาที 
 

 
- เมื่อผ่านการอนุมตัิแล้วสามารถรบัของได้และตรวจสภาพ
วัสด-ุครุภัณฑ์ ก่อนนําไปใช้และนําบัตรนักศึกษามาแลก
เพื่อรับของ 
 

10 นาที 

 
- เจ้าหน้าที่ตรวจความเรียบร้อย จํานวน วัสดุ-ครุภัณฑ์ ที่
ยืมไปว่าครบถ้วนเสียหายหรือไม่ ถ้าเสียหายหรือชํารุด     
ผู้ยืมจะต้องรับผิดชอบ เก็บของที่ยืมเข้าที่ให้เรียบร้อย แล้ว
คืนบัตรนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาที 

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดทําบันทึกข้อความ 

นําเสนอ 

รับวัสด/ุครภุัณฑ ์

นําวัสดุ/ครุภณัฑ์ มาคืน 
 

สิ้นสุด 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

13) งานหน่วยนักศึกษาวิชาทหาร (ผ่อนผันทหาร) 

เขียนโดย  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารบุคคลประจ า 
              มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- จัดทําประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ ์
- จัดทําบันทึกข้อความแจ้ง 5 คณะ 
- นําข้อมูลประชาสัมพันธ์ผ่านเว็ปไซต ์มหาวิทยาลัยฯ 
 

 
 

30 นาที 
 
 

 
- ตรวจสอบเอกสารการผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกอง
ประจําการ 
- จัดแยกเอกสาร จัดทําไฟล์ สรุปเอกสาร 
 

1 วัน 
 

 
- รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาลงนามรับรอง 
 

30 นาที 

 
- จัดทําหนังสือและส่งเอกสารไปยงัผู้ว่าราชการจังหวัดของ
แต่ละจังหวัดที่มีนักศึกษายื่นเอกสารการผ่อนผันเข้ารับ
ราชการทหารกองประจําการ 
 

 
 

30 นาที 
 

 
- จัดทําประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ ์
- จัดทําบันทึกข้อความแจ้ง 5 คณะ 
- นําข้อมูลประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต ์มหาวิทยาลัยฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 นาที 

 

เริ่มต้น 

ประกาศกําหนดการ-ขั้นตอน ผ่อนผันเข้า
รับราชการทหารกองประจําการ 

ตรวจ – รับสอบเอกสาร การผ่อนผันเข้า
รับราชการทหารกองประจําการ 

เสนอรองอธิการบดฝี่ายกิจการนักศึกษา 
ลงนามรับรองสําเนา 

จัดส่งเอกสารการผ่อนผันเข้ารับราชการ
ทหารกองประจําการ 

 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาท่ีไดร้ับการอนุมัติ
การผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกอง

ประจําการ 
 

สิ้นสุด 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

1) งานจัดท านโยบาย/แผน และระบบด้านพัฒนา
นักศึกษา 

เขียนโดย  งานแผนงานและประกันคุณภาพ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์   

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
- รวมรวมข้อมลูที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดท านโยบาย แผนและ
ระบบด้านพัฒนานักศึกษา  
 
- แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท านโยบาย แผนและระบบ
ด้านพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ ์
 
 
- อธิการบดีพิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท านโยบาย แผนและระบบ 
ด้านพัฒนา 
  
 
- จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานจัดท าแผนปฏิบตัิ
ราชการเพื่อทบทวนนโยบาย แผน ระบบ กลไกและผล
การด าเนินงานในปีท่ีผา่นมา วิเคราะหS์WOTภายใน
องค์กร ทบทวนและก าหนดยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ 
กลยุทธ์ ก าหนดแผนการด าเนินโครงการ/กิจกรรมตาม
นโยบายแผนยุทธศาสตร์และตัวบ่งช้ีพร้อมกับจัดสรร
งบประมาณตามยุทธศาสตร ์
 
- จัดท าร่าง นโยบาย แผน และระบบและกลไก 
งานกิจการนักศึกษา และแผนด าเนินโครงการ/กิจกรรม
ตามนโยบายแผนยุทธศาสตร์และตัวบ่งช้ี 
- น าเสนอร่าง นโยบาย แผน และระบบ ด้านพัฒนา
นักศึกษา แผนด าเนินโครงการ/กจิกรรมตามนโยบาย
แผนยุทธศาสตร์และตัวบ่งช้ี 
ต่อคณะกรรมการด าเนินงาน 
 
- จัดท าเล่มนโยบาย แผน และระบบ 
ด้านพัฒนานักศึกษา เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการ
ส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
- และเผยแพร่ ถ่ายทอดนโยบาย แผน และระบบด้าน
พัฒนานักศึกษา เพื่อให้บุคลากรกองพัฒนานักศึกษา 
และหน่วยงานอ่ืนๆ รับทราบ 
 
 
 

 
15 วัน 

 
 

4 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

น าเสนอค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท า 

เชิญคณะกรรมการฯ ประชุม เพื่อจัดท า
นโยบาย แผน และระบบดา้นพัฒนา

นักศึกษา 

น าเสนอ ร่างนโยบาย 
แผน และระบบ และ

เสนอแผนด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม 

เผยแพร่ นโยบาย แผน และระบบ 
ด้านพัฒนานักศึกษา และแผนด าเนิน

โครงการ/กิจกรรม 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ



 
 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

2) งานจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

เขียนโดย  งานแผนงานและประกันคุณภาพ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- ประสานงานกับกองนโยบายและแผนเกี่ยวกับ
รายละเอียดในการจัดท าค าของบประมาณประเภท
ต่างๆ 
- เชิญบุคลากร กองพัฒนานักศึกษาประชุมเพื่อรายงาน
งบประมาณในส่วนของกองพัฒนานักศึกษาที่ได้รับการ
จัดสรรจากมหาวิทยาลัย 
 
- ที่ประชุมร่วมกันพิจารณาจดัสรรงบประมาณให้แต่งาน
ภายในกองพัฒนานักศึกษา โดยใช้ข้อมูลรายละเอียด
งบประมาณในปีท่ีผ่านมาประกอบการพิจารณาร่วมกัน 
 
 
- แต่ละงาน เมื่อได้รับยอดเงินจัดสรรแล้ว จดัท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีและโครงการและ
รายละเอียดโครงการให้สอดคล้องและตรงตามแผนการ
ด าเนินงาน  
 
 
- ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ กองพัฒนานักศึกษา 
รวบรวมโครงการและรายละเอียดโครงการเพื่อเสนอขอ
งบประมาณ ส่งให้กองนโยบายและแผน  
 
 
 

 
 

3 ช่ัวโมง 
 
 

7 วัน 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 

ประชุมบุคลากรกองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณางบประมาณ
ที่ได้รับการจัดสรร 

จัดท าโครงการและรายละเอียดโครงการ
เพื่อรองรับยอดเงินท่ีได้รับการจัดสรร 

รวบรวมโครงการเพื่อเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ไม่เห็นชอบ 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

3) งานจัดท าค าขอครุภัณฑ ์

เขียนโดย  งานแผนงานและประกันคุณภาพ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- ส ารวจครภุัณฑ์ท่ีมีอยู่ และช ารุดไม่สามารถใช้งานได้ 
- ประชุมบุคลากร กองพัฒนานักศึกษา เพื่อสอบถาม
ความต้องการครุภณัฑ์ที่มีความจ าเป็นต้องใช้ในการ
ให้บริการแก่นักศึกษา 
 
 
- บุคลากร กองพัฒนานักศึกษา เสนอครุภณัฑ์ที่
จ าเป็นต้องใช้ในการให้บริการแก่นักศึกษา  
พร้อมรายละเอยีด คณุลักษณะ ตอ่ท่ีประชุมกองพัฒนา
นักศึกษาอีกครั้ง เพื่อร่วมกันพิจารณาเรียงล าดับตาม
ความจ าเป็น 
 
 
- รวมรวมรายการครุภณัฑ์ พร้อมรายละเอียด โดย
เรียงล าดับตามความจ าเป็นส่งกองนโยบายและแผน  
 
 

 
 

10 วัน 
5 วัน 

 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

เชิญบุคลากรกองพัฒนานักศึกษาประชุม 

พิจารณาครุภณัฑ ์

บาย แผนและระบบ  

รวบรวมรายการครุภณัฑ ์

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
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เขียนโดย  งานแผนงานและประกันคุณภาพ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
- พิจารณากรอบอัตราก าลังของกองพัฒนานักศึกษา 
หากไดร้ับการจดัสรรต าแหน่งเพ่ิม หรือมีต าแหน่งว่างลง 
เมื่อบุคลากรภายในกองพัฒนานักศึกษาลาออก 
 
- ประสานงาน หารือแนวทางกับงานการเจ้าหนา้ที่และ
นิติการและกองนโยบายและแผน เรื่องอัตราต าแหน่ง
ที่ว่าง 
 
 
-จัดท าบันทึกข้อความเพื่อเสนอตอ่มหาวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณาจัดหาบุคคลทดแทนในต าแหน่งที่ว่าง  
 
 
 
- น าผลการพิจารณาส่งให้งานการเจ้าหน้าท่ีและนิติการ
ทราบ เพ่ืองานการเจ้าหนา้ที่และนิติการจักได้
ด าเนินการคดัเลือกบุคคลเพื่อทดแทนต าแหน่งท่ีว่าง
ต่อไป 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

พิจารณากรอบอัตราก าลัง 

จัดท าบันทึกข้อความ
เสนอมหาวิทยาลัยฯ 

แจ้งผลการพิจารณาให้งานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

5) งานประกันคุณภาพ 

เขียนโดย  งานแผนงานและประกันคุณภาพ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
-เชิญคณะกรรมการที่ปรึกษางานประกันคณุภาพ กอง
พัฒนานักศึกษา ประชุม เพื่อรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาในปีท่ีผ่านมา 
และรับข้อเสนอแนะในการด าเนินงานประกันคุณภาพ 
ประจ าปีการศึกษา 

-น าข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการที่ปรึกษางาน
ประกันคณุภาพ 
วางแผนการด าเนินงานประกันคณุภาพ ประจ าปี
การศึกษา 

-ด าเนินงานตามแผนการประกันคณุภาพ ประจ าปี
การศึกษา 
-ติดตามและตรวจสอบผลการด าเนินงานในรอบ 3/ 6/ 
9/ 12 เดือน 

-ประสานงานเพื่อขอเอกสารประกอบการตรวจประเมิน
ประกันคณุภาพกับหน่วยงานต่างๆ 
-จัดเก็บ รวบรวม จัดเตรียม และสรุปข้อมูลการ
ด าเนินงาน ประจ าปีการศึกษาระดับส านักงาน 
-จัดท ารายงานการประเมินตนเอง ระดับส านักงาน 
 
-น าเสนอรายงานการประเมินตนเองต่อผู้บริหารกอง
พัฒนานักศึกษา เพื่อรับการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาในระดับส านักงาน 
 
 
 
 
 
 
-รับการตรวจประเมินคณุภาพการศึกษาในระดับ
ส านักงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 

4 ช่ัวโมง 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

15 วัน 

 

 

5 วัน 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

ประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษางานประกัน
คุณภาพ 

น าเสนอรายงานการ
ประเมินตนเองต่อผุ้
บริหารกองพัฒนา

นักศึกษา 

เริ่มต้น 

วางแผนงานประกันคณุภาพ 

ด าเนินการตามแผนและติดตาม/ตรวจสอบ 
รอบ 3/6/9/12 เดือน 

รวบรวม จัดเตรียม สรุปข้อมลูและรายงาน
การประเมินตนเอง 

รับการตรวจประเมินคุณภาพระดบั
ส านักงาน 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

5) งานประกันคุณภาพ 

เขียนโดย  งานแผนงานและประกันคุณภาพ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
-น าผลการตรวจประเมินคณุภาพการศึกษาในระดับ
ส านักงานมาวางแผนการด าเนินงานประกันคณุภาพ 
เพื่อตรวจรับการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับ
มหาวิทยาลยั 

-รวบรวมข้อมลูการด าเนินงาน ประจ าปีการศึกษา 
ระดับมหาวิทยาลัย 
-จัดเตรยีมข้อมลูเพื่อตรวจรับการประเมินคุณภาพ
การศึกษา 
ระดับมหาวิทยาลัย 
-จัดท ารายงานการประเมินตนเองส่งส านักประกัน
คุณภาพ เพื่อรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาใน
ระดับมหาวิทยาลัย 
 
-รับการตรวจประเมินคณุภาพการศึกษาในระดับระดับ
มหาวิทยาลยั 
-รับฟังข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการประเมินคณุภาพ
ระดับมหาวิทยาลัย 
 
-น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพ ระดับมหาวิทยาลัยน าเสนอ
คณะกรรมการที่ปรึกษา 
-วางแผนการด าเนินงานของกองพัฒนานักศึกษาในปี
ต่อไป 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

4 ช่ัวโมง 

สิ้นสุด 

 

วางแผนรับการตรวจประเมินคณุภาพ 
ระดับมหาวิทยาลัย 

รวบรวม จัดเตรียม สรุปข้อมลูและรายงาน
การประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัย 

รับการตรวจประเมินคุณภาพระดบั
มหาวิทยาลยั 

น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะเสนอ
คณะกรรมการที่ปรึกษา 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

6) งานติดตาม ประเมินผล และรายงานโครงการ 

เขียนโดย  งานแผนงานและประกันคุณภาพ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
-วิเคราะห์การด าเนินงานตามวตัถุประสงค์ของโครงการ 
 
 
-วางแผนการประเมินผลโครงการของแต่ละโครงการ 
 
 
-จัดท ารายงานผลการประเมินหลงัโครงการหลัง
โครงการเสรจ็สิ้น 
 
 
 
-ติดตามและตรวจสอบการประเมนิผลโครงการในการ
ด าเนินงานแตล่ะโครงการ 
 
 
-รวบรวมผลกรประเมินโครงการแต่ละโครงการ 
 
 
 
-รายงานผลการประเมินโครงการแต่ละโครงการต่อ
กรรมการที่ปรึกษา 
 
 
-น าข้อเสนอแนะของคณะกรรมการที่ปรึกษา กอง
พัฒนานักศึกษา   มาวิเคราะห์แผนงานในปีต่อไป 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 

4 วัน 
 
 

4 วัน 
 
 
 
 

4 วัน 
 
 
 

4 ช่ัวโมง 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 

4 ช่ัวโมง 
 

วิเคราะห์การด าเนินงานตามวตัถปุระสงค ์

ติดตามและตรวจสอบการประเมินผล
โครงการ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

วางแผนการประเมินโครงการ 

จัดท ารายงานผลการประเมินโครงการ    
แต่ละโครงการ 

รวบรวมผลการประเมินโครงการ 

รายงานผลการประเมินโครงการตอ่
คณะกรรมการที่ปรึกษา 

น าข้อเสนอแนะมาวเิคราะห์แผนปตี่อไป 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

7) งานบริหารความเสี่ยง 

เขียนโดย  งานแผนงานและประกันคุณภาพ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
- กองพัฒนานักศึกษารับหนังสือเข้าเรื่องขอให้ส่งข้อมูล
การบริหารความเสี่ยง 
 
- กองพัฒนานักศึกษา ประชุมเจ้าหน้าท่ีกองพัฒนา
นักศึกษาทุกท่าน เพื่อร่วมกันวิเคราะห์ความเสี่ยงของ
งานภายในกองพัฒนานักศึกษา 
 
- จัดท ารายงานความเสี่ยงพร้อมสง่ข้อมูล ความเสี่ยง
รายงานให้มหาวิทยาลัยทราบ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 

รับหนังสือสั่งการ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ประชุมเพื่อวิเคราะห์ความเสี่ยง 

จัดท ารายงานความเสี่ยง 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

8) งานตรวจสอบภายใน 

เขียนโดย  งานแผนงานและประกันคุณภาพ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
- งานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยแจ้งหนังสือ
ก าหนดการตรวจสอบงบประมาณและครภุณัฑ์ เพื่อเข้า
ตรวจกองพัฒนานักศึกษา  
 
- กองพัฒนานักศึกษา ประชุมหน่วยพัสดุและบุคคลที่
เกี่ยวข้องเพื่อเตรียมข้อมูล และอ านวยความสะดวก
ให้แก่ผู้เข้าตรวจ 
- เตรียมรวบรวมข้อมลูเรื่องงบประมาณและ
รายละเอียดพสัดุครุภณัฑ์ของกองพัฒนานักศึกษาให้
พร้อมรับการตรวจ 
 
- รับการตรวจสอบภายใน  
- รอรับฟังผลการตรวจสอบภายใน หากมีข้อปรับปรุง
แก้ไขหรือข้อเสนอแนะต่างๆ รวบรวมไว้เป็นข้อมูลเพื่อ
เตรียมตรวจในครั้งต่อไป 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 

2 วัน 
 

 
5 วัน 

 
 
 

2 วัน 
7 วัน 

รับหนังสือสั่งการ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

เตรียมข้อมูล 

รับการตรวจ 



มรภ.เพชรบูรณ์ 1) งานพิจารณาทุนการศึกษา ประเภทท่ัวไป

วิธีการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

 - จัดท ำร่ำงค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำร 2 วนั
 - บนัทึกข้อควำม ขออนุญำตแต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ 8 วนั
 - จัดท ำบนัทึกข้อควำมและหนังสือออก ส่งค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำร ให้
ผู้เกี่ยวข้อง

16 วนั

 - จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุมคณะกรรมกำรทุนกำรศึกษำ เพือ่ก ำหนด
ระเบยีบเกี่ยวกับคุณสมบติัและเกณฑ์กำรใหค้ะแนน ของผู้ขอรับทุนประเภท
ต่ำงๆ

 2 วนั

 - จัดประชุมคณะกรรมกำรทุนกำรศึกษำ 1 วนั

   1. ด ำเนินกำรประชุม
   2. บนัทึกและจัดท ำรำยงำนกำรประชุม
 - สรุปรำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำรทุนกำรศึกษำ 3 วนั
 - เหน็ชอบ ลงนำมประกำศ ระเบยีบ - ไม่เหน็ชอบ ไม่ลงนำม

         เหน็ชอบ                                     ไม่เหน็ชอบ

 - จัดท ำประกำศ มหำวทิยำลัยฯ (กำรสมัครขอรับทุนกำรศึกษำ) 2 วนั
 - เกณฑ์กำรใหค้ะแนนของคณะกรรมกำรที่สัมภำษณ์ ทั้ง 5 คณะ 2 วนั

 - จัดหำแหล่งทุน โดย จัดท ำหนังสือออก และบนัทึกข้อควำม ขอควำม
อนุเครำะหส์นับสนุนทุนกำรศึกษำ จำกท่ำนเจ้ำของทุนภำยนอกและภำยใน

3 วนั

 - ร่ำง จัดท ำ แบบฟอร์ม ใบส ำคัญรับเงินชั่วครำว เล่มละ 50 ใบ 2 เล่ม 6 ชั่วโมง
 - บนัทึกข้อควำม ขอส่งเงินทุนและขอออกใบเสร็จรับเงิน(ฝำกไวก้ับ
มหำวทิยำลัยฯก่อน)

4 วนั

 - จัดท ำประกำศ มหำวทิยำลัยฯ (กำรรับสมัคร) 10 ชั่วโมง

 - จัดท ำบนัทึกข้อควำม ขอควำมอนุเครำะหป์ระชำสัมพนัธ ์และส่ง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง

3 ชั่วโมง

 - จัดท ำแบบฟอร์มกำรสมัครขอรับทุนกำรศึกษำใหเ้ปล่ำ และถ่ำยส ำเนำ
เอกสำรแบบฟอร์มขอทุน

10 วนั

 - รับเอกสำรกำรสมัครขอรับทุน 2500 นำที
 - ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนใบสมัคร เพือ่ใหต้รงกับคุณสมบติั
ของผู้ขอรับทุนประเภทต่ำงๆ

4 วนั

 - รับเอกสำรทุนจำก 5 คณะ ที่ด ำเนินกำรพจิำรณำคัดเลือกนักศึกษำแล้ว 
และด ำเนินกำรจัดเรียงล ำดับควำมจ ำเปน็ก่อนหลังพร้อมรำยชื่อแนบ

150 นำที

 - สรุปยอดผู้สมัครขอรับทุนกำรศึกษำทั้ง 5 คณะ 4 วนั

แผนภูมิสายงาน

เขียนโดย    งานทุนการศึกษาและแนะแนวอาชีพ

อนุมัติโดย   คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow)

เริ่มต้น

แต่งตั้งคณะกรรมการ
1. แต่งตั้งคณะกรรมการทุนการศึกษา 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 

จัดหาแหล่งทุน และ
รวบรวมจ านวนทุนจากแหล่งทุนที่ให้การสนับสนุน

การขอรับทุนการศึกษา

ระเบียบเกี่ยวกับคุณสมบัติของนักศึกษาทุน
ประเภทต่างๆ และเกณฑ์การให้คะแนนของ

คณะกรรมการสัมภาษณ์แต่ละคณะ

จัดประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา

ปรับแก้



มรภ.เพชรบูรณ์ 1) งานพิจารณาทุนการศึกษา ประเภทท่ัวไป

วิธีการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการแผนภูมิสายงาน

เขียนโดย    งานทุนการศึกษาและแนะแนวอาชีพ

อนุมัติโดย   คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow)

   1. บนัทึกข้อควำม/ หนังสือออก (เชิญประชุม) 9 วนั

   2. เตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม 24 วนั

 - จัดประชุมคณะกรรมกำรพจิำรณำทุนกำรศึกษำ 9 วนั

   1. ด ำเนินกำรประชุม

   2. บนัทึกและจัดท ำรำยงำนกำรประชุม
 - สรุปรำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำรพจิำรณำทุนกำรศึกษำ 9 วนั

 - เหน็ชอบ ลงนำมประกำศ ระเบยีบ - ไม่เหน็ชอบ ไม่ลงนำม
           เหน็ชอบ                                    ไม่เหน็ชอบ

 - จัดท ำประกำศ มหำวทิยำลัยฯ (รำยชื่อ) 6 ชั่วโมง

 - จัดท ำบนัทึกข้อควำม ขอควำมอนุเครำะหป์ระชำสัมพนัธ ์และส่ง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง

3 ชั่วโมง

 - นัดประชุม ช้ีแจง กำรจัดโครงกำรมอบทุนกำรศึกษำ และวธิกีำรเขียน
และกรอกข้อมูลลงใบส ำคัญรับเงินทุนและแนบหลักฐำน เขียนหนังสือ
ขอขอบคุณ และลงช่ือเข้ำร่วมโครงกำรมอบทุนกำรศึกษำ

3 ชั่วโมง

 - จัดท ำโครงกำรมอบทุนกำรศึกษำ ประจ ำปี 7 วนั
 - จัดท ำบนัทึกข้อควำม ขออนุญำตและขออนุมัติโครงกำรฯ 30 นำที
 - จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 2 วนั
 - จัดประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำน แบง่งำน 1 วนั
 - จัดท ำบนัทึกข้อควำม และจัดท ำหนังสือออก ขอเรียนเชิญเปน็ประธำน/
ขอเรียนเชิญร่วมเปน็เกียรติ/ขอเรียนเชิญร่วมมอบทุนกำรศึกษำ พร้อมน ำส่ง
ผู้เกี่ยวข้อง

1230 นำที

 - ประสำนทำงโทรศัพท์ 90 นำที
 - นักศึกษำที่มีรำยช่ือประกำศใหไ้ด้รับทุนกำรศึกษำเข้ำรับมอบ
ทุนกำรศึกษำ ประจ ำปี

6 ชั่วโมง

 - แจ้งนักศึกษำทุนประเภทเรียนดี ประเภทควำมสำมำรถพเิศษ และ
ประเภทสร้ำงช่ือเสียงฯ เข้ำร่วมโครงกำร เพือ่ช่วยงำนโครงกำรฯ

6 ชั่วโมง

 - จัดพธิมีอบทุนกำรศึกษำ  วนั
 - สรุปโครงกำรมอบทุนกำรศึกษำ ประจ ำปี 2 วนั

 - บนัทึกข้อควำม ขออนุญำตเบกิเงินทุนกำรศึกษำ ประจ ำป.ี.. คร้ังที.่. ตำม
จ ำนวนหลักฐำนของนักศึกษำทุนที่เรียบร้อยก่อน ส่งเบกิจนครบทุกคน

16 วนั

 - กระบวนกำรของงำนคลัง มหำวทิยำลัยฯ

ประกาศรายช่ือทุนและรายช่ือผู้
ได้รับทุน

จัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษา

โครงการมอบทุนการศึกษา ประจ าปี

เตรียมการประชุม

การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา ให้เปล่า 

ปรับแก้



มรภ.เพชรบูรณ์ 1) งานพิจารณาทุนการศึกษา ประเภทท่ัวไป

วิธีการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการแผนภูมิสายงาน

เขียนโดย    งานทุนการศึกษาและแนะแนวอาชีพ

อนุมัติโดย   คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow)

 - ติดตำมกำรโอนเงิน/จ่ำยเงินทุนใหก้ับนักศึกษำ กับงำนคลัง และแจ้ง
นักศึกษำทรำบ โดยกำร    1. แจ้งนักศึกษำใหติ้ดตำมยอดเงินโอนเข้ำบญัชี 
ประมำณ 10-50 วนั 2. เมื่อทรำบวนัโอน จะแจ้งผ่ำนทำงโอน

40 นำที

 - สรุปยอดผู้บริจำคทุนและยอดนักศึกษำที่ได้รับทุนกำรศึกษำ ประจ ำปี 4 ชั่วโมง

 - เสนอรองอธกิำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำพจิำรณำ 10 นำที

 - เสนอต่อคณะกรรมกำส่งเสริมกิจกำรมหำวทิยำลัย 10 นำที

 - รับแจ้งจำกผู้บงัคับบญัชีใหน้ักศึกษำทุนกำรศึกษำ เข้ำร่วมกิจกรรม 30 นำที
 - ประสำนนักศึกษำทุนกำรศึกษำ ใหเ้ข้ำร่วมกิจกรรม 90 นำที
 - จัดพมิพใ์บรำยชื่อนักศึกษำ เข้ำร่วมกิจกรรม 30 นำที
 - ควบคุมกำรเข้ำร่วมกิจกรรมนั้น ๆ 12 ชั่วโมง

สรุปและรายงานผลทุนการศึกษา

ติดตามการโอนเงิน/จ่ายเงินทุนให้กับนักศึกษา

ก าหนดกิจกรรมให้นักศึกษาทุนการศึกษาเข้าร่วม

สิ้นสุด



มรภ.เพชรบูรณ์ 2) งานโต้ตอบหนังสือเข้าทุนการศึกษา ประเภทท่ัวไป

วิธีการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

 - ลงทะเบยีนรับหนังสือเข้ำจำกภำยนอก ในระบบ excel 280 นำที
 - แยกระดับชั้นควำมเร็วของหนังสือ 280 นำที

 - อ่ำน ช่ือเร่ือง วตัถุประสงค์ของเร่ือง ใหเ้ข้ำใจ 1120 นำที
 - อ่ำนค ำเกษยีรที่มอบหมำยใหด้ ำเนินกำร 56 นำที

 - ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ชัดเจน เอกสำรครบหรือไม่ 280 นำที
 - เอกสำรไม่ถูกต้อง ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 40 นำที

         ถกูต้อง                                      ไม่ถกูต้อง

 - จัดท ำหนังสือออกภำยใน ภำยนอก ตำมต้นเร่ืองแต่ละเร่ือง ที่ ขอ
ควำมอนุเครำะห ์ขอควำมร่วมมือ มำ หรือ อื่นๆ

112 ชั่วโมง

 - เช่น ขอใหร้ำยงำนผลกำรศึกษำ ขอใหร้ำยงำนควำมประพฤติ ของ
นักศึกษำทุน ต้องท ำบนัทึกข้อควำม เรียน อธกิำรบดี ขอควำม
อนุเครำะหส์ ำนักส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบยีน หรือ ขอควำม
อนุเครำะหป์ระชำสัมพนัธ ์ทุนกำรศึกษำ จำก 5 คณะ จำก
ประชำสัมพนัธม์หำวทิยำลัย จำกงำนประชำสัมพนัธก์องพฒันำนักศึกษำ

 - ประสำนนักศึกษำทุนกำรศึกษำประเภททั่วไป ใหด้ ำเนินกำรตำม
วตัถุประสงค์ของท่ำนเจ้ำของทุน

800 นำที

 - จัดเตรียมและรวบรวมเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 1456 ชั่วโมง
 - จัดท ำหนังสือออกถำยใน ภำยนอก 2240 นำที

เขียนโดย    งานทุนการศึกษาและแนะแนวอาชีพ

อนุมัติโดย   คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

แผนภูมิสายงาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow)

เริ่มต้น

รับเรื่องเข้าจากภายนอก

ปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค์

ติดตามนักศึกษาทุนประเภททั่วไป

หนังสือเข้าทุนการศึกษา

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือเข้าทุนการศึกษา

ประสานขอข้อมูลใหม่

งานทุนการศึกษาท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ

จัดท าหนังสือออกภายนอก



มรภ.เพชรบูรณ์ 2) งานโต้ตอบหนังสือเข้าทุนการศึกษา ประเภทท่ัวไป

วิธีการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เขียนโดย    งานทุนการศึกษาและแนะแนวอาชีพ

อนุมัติโดย   คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

แผนภูมิสายงาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow)

 - ร่ำงหนังสือออภภำยใน ภำยนอก เสนอ ผู้อ ำนวยกำร เสนอรอง
อธกิำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ

3360 นำที

 - หนังสือไม่ถูกต้อง ด ำเนินกำรแก้ไข 100 นำที

 - หนังสือถูกต้อง รองอธกิำรบดี ปฏบิติัรำชกำรแทนอธกิำรบดี ลงนำม

           เหน็ชอบ                                    ไม่เหน็ชอบ

 - จัดพมิพห์นังสือออภภำยใน หนังสือออกภำยนอก และเอกสำรแนบ 
เพือ่เตรียมน ำส่งใหห้น่วยงำนที่เกี่ยวข้อง

56 ชั่วโมง

 - จัดท ำซองกรณีหนังสือออกภำยนอก ส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 560 นำที
 - หนังสือออกภำยนอก ปัม้ ระดับควำมเร็ว EMS / ลงทะเบยีน / 
ธรรมดำ

56 นำที

 - หนังสือออกภำยนอก ประสำนขอใบน ำส่งไปรษณีย์ จำก หน่วย
ธรุกำรกลำง ส ำนักงำนอธกิำรบดี และน ำจดหมำยถือไปส่งที่ไปรษณีย์เอง
 (เก็บไวเ้ปน็เอกสำรอ้ำงอิง)

1680 นำที

 - ถ่ำยส ำเนำคู่ฉบบั แยกเข้ำแฟม้แต่ละประเภท 3360 นำที
 - เก็บหนังสือเข้ำแฟม้ 1. แฟม้หนังสือออก 2. แฟม้ทุนที่เกี่ยวข้อง 1120 นำที

หนังสือออกภายใน / หนังสือออก
ภายนอก

ตรวจสอบความถูกต้องของ

ส่งหนังสือออกภายใน หนังสือภายนอก

เก็บหนังสือท่ีด าเนินการแล้วเสรจ็เข้าแฟ้ม

สิ้นสุด

ปรับแก้



มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

3) งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)    
ท าสัญญา  

เขียนโดย   งานทุนการศึกษาและแนะแนวอาชีพ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- จัดท าก าหนดการขั้นตอนการขอกู้ยืมเงิน กยศ. 
- จัดท าประกาศประชาสัมพันธ์ 
- จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ แจ้ง 5 คณะ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับเอกสารแบบค ายืนยัน
การกู้ยืมเงิน กยศ. 
- ตรวจรับเอกสารแบบค ายืนยันการกู้ยืมเงิน กยศ. 
- ตรวจสอบเอกสารแบบค ายืนยันการกู้ยืมเงิน กยศ. 
- ประสานแจ้งให้นักศึกษาแก้ไขเอกสารแบบค ายืนยันการกู้ยืม
เงิน กยศ.(กรณีกรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง) 
- จัดแยกตามคณะ ท าไฟล์ สรุปเอกสาร 

 
 

15 วัน 3 ช่ัวโมง 
 
 

- เข้าระบบ e – Studentloan เพื่อด าเนินการบันทึกค่าเล่าเรียน 
และค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาและค่าชีพในแต่ละภาค 
ของผู้กู้ยืมเงินเป็นรายคนในระบบ      e – Studentloan  
 

15 วัน 

- จัดท าไฟล์รายชื่อ  
- จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิกู้ยืมเงิน กยศ. 
- จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ แจ้ง 5 คณะ 
 

1 วัน  
 

 
- เข้าระบบ e – Studentloan เพื่อด าเนินการบันทึกค่าเล่าเรียน 
และค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา ในแต่ละภาค ของผู้กู้ยืม
เงินเป็นรายคน และพิมพ์แบบยีนยันฯ ของกู้ยืมเงินผ่านทาง
ระบบ  e – Studentloan 
- จัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการตรวจรับเอกสารแบบ
ลงทะเบียนเรียนฯ 
 - จัดท าประกาศให้นักศึกษาผู้กู้ยืมเงิน กยศ. มาลงลายมือช่ือใน
แบบลงทะเบียนเรียนฯ 
- จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ แจ้ง 5 คณะ 
- นักศึกษาลงลายมือช่ือในแบบลงทะเบียนเรียนฯ 
 

30 วัน 

 
- ตรวจสอบการลงลายมือช่ือในแบบลงทะเบียนเรียนฯ 
- ตรวจสอบแบบยันยันฯ ของผู้กู้ยืมเงินผ่านทางระบบ  
e – Studentloan 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 

เริ่มต้น 

รับแบบค ายืนยันขอกู้ยมืเงิน 
กยศ. 

บันทึกกรอบวงเงิน 
กรณีอนุมตั ิ

ประกาศผลการอนุมัต ิ
 

ตรวจสอบและบันทึก
จ านวนเงินขอกู้ยืม 

 

 

ตรวจสอบแบบยืนยันฯ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
-รวบรวมแบบลงทะเบียนเรียนฯของผู้กู้ยืมเ งิน เสนอรอง
อธิกา รบดี ฝ่ ายกิ จการนักศึ กษาลงนาม (ผู้ มี อ านาจของ
สถานศึกษา) 

 
 
 
 

10 วัน 

 
- จัดท ารูปเล่มใบน าส่งเอกสารสัญญาและแบบลงทะเบียนเรียน 
- น าเอกสารสัญญาและแบบยืนยีนจ านวนเงินค่าเล่าเรียนฯ ส่ง
ไปรษณีย์ให้ บมจ. ธนาคารกรุงไทย 
 

3 วัน 2 ช่ัวโมง 
 

- ตรวจสอบรายงานการโอนเงิน 
- ปรับสภาพการเป็นนักศึกษา กยศ. ในระบบ PMIS 
- ตรวจสอบค่าเล่าเรียนของนักศึกษาผู้กู้ยืมเงิน กยศ. จาก ระบบ 
PMIS  
- จัดท าหน้งสืออนุมัติเบิกจ่ายโครงการ 
- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของนักศึกษาผู้กู้ยืมเงิน กยศ. 

40 วัน 2 ช่ัวโมง 

 
- เข้าระบบ e – Studentloan  กรอกข้อมูลค่าเล่าเรียนให้กับ
นักศึกษาเป็นรายคน 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าไปน าส่งแบบ
ลงทะเบียนเรียนฯ 

 

ธ. โอนเงินค่าเล่าเรียนเข้า
บัญชีของมหาวิทยาลัยฯ 

สิ้นสุด 

สรุปตรวจสอบเงินคงค้าง  
e-Audit ให้กองทุนฯ   

 

รวบรวมแบบลงทะเบียน
เรียนฯ 

 



มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

4) งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)    
รับแบบค ายืนยันขอกู้ยมืเงิน  

เขียนโดย   งานทุนการศึกษาและแนะแนวอาชีพ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
 

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- จัดท าคู่มือผู้ปฏบิัติงาน กยศ.  
- จัดท าคู่มือกู้ยืมเงิน กยศ. 
- จัดท าแบบค าร้องขอกู้ยืมเงิน กยศ.  
- จัดท าก าหนดการขั้นตอนการขอกู้ยืมเงิน กยศ. 
- จัดท าประกาศประชาสมัพันธ์ 
- จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ แจ้ง 5 คณะ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับเอกสารแบบค าขอ
กู้ยืมเงิน กยศ. 
- ตรวจรับเอกสารแบบค าขอกู้ยืมเงิน กยศ. 
- ตรวจสอบแบบค าขอกู้ยมืเงิน กยศ.  
- ประสานแจ้งให้นักศึกษาแกไ้ขแบบค าขอกู้ยืมเงิน กยศ. (กรณี
ส่งเอกสารไม่ครบถ้วน) 
- จัดแยกตามคณะ ท าไฟล์ สรุปเอกสาร 

 
 

30 วัน 3 ช่ัวโมง 
 
 

 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสัมภาษณ ์
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท าวาระการประชุม 
- ประชุมคณะกรรมการสัมภาษณ ์ 
- ประชุมพิจารณาการให้กู้ยมืเงิน กยศ. 
- รายงานการประชุม 

1 วัน 

 
- เข้าระบบ e – Studentloan เพื่อด าเนินการบันทึกค่าเล่าเรียน 
และค่าใช้จ่ายที่เกีย่วเนื่องกับการศกึษาและค่าชีพในแต่ละภาค 
ของผู้กู้ยืมเงินเป็นรายคนในระบบ  e – Studentloan  
 

30 วัน 

 
- จัดท าไฟล์รายชื่อ  
- จัดท าประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิกู้ยมืเงิน กยศ. 
- จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ แจ้ง 5 คณะ 

2 วัน 2 ช่ัวโมง 

 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับสญัญากูย้ืมเงิน กยศ. 
- จัดท าประกาศให้นักศึกษาผู้กู้ยืมเงิน กยศ. เข้าท าสัญญาใน
ระบบ e – Studentloan 
- จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ แจ้ง 5 คณะ 
- พิมพ์สัญญาในระบบ e – Studentloan ให้กับผู้กู้ยืมเงิน กยศ.  
- นักศึกษาลงช่ือในสัญญากู้ยืมเงิน กยศ. 
 
 

40 วัน 3 ช่ัวโมง 

เริ่มต้น 

 รับแบบค าขอกู้ยืมเงิน    
กยศ. 

 พิจารณาแบบค าขอกู้ยืม
เงิน กยศ. 

 บันทึกกรอบวงเงิน 
กรณีอนุมตั ิ

 ประกาศผลการอนุมัต ิ
 

 ท าสัญญากูย้ืมเงิน 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- ตรวจสอบสัญญากู้ยืมเงิน กยศ. 
-ประทับตรามหาวิทยาลัยและประทับตราช่ือและต าแหน่งของผู้
มีอ านาจในสถานศึกษา 
 

25 วัน 

 
-เข้าระบบ e – Studentloan เพื่อด าเนินการบันทึกค่าเล่าเรียน 
และค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา ในแต่ละภาค ของผู้กู้ยืม
เงินเป็นรายคน  
- พิมพ์แบบยีนยันฯ ของกู้ยืมเงินผา่นทางระบบ                    
e – Studentlon 
- จัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการตรวจรับเอกสารแบบ
ลงทะเบียนเรียนฯ 
- จัดท าประกาศให้นักศึกษาผู้กู้ยืมเงิน กยศ. มาลงลายมือช่ือใน
แบบลงทะเบียนเรียนฯ 
- จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ แจ้ง 5 คณะ 
- นักศึกษาลงลายมือช่ือในแบบลงทะเบียนเรียนฯ 

20 วัน 3 ช่ัวโมง 

 
- ตรวจสอบการลงลายมือช่ือในแบบลงทะเบียนเรียนฯ 
- ตรวจสอบแบบยันยันฯ ของผู้กู้ยืมเงินผ่านทางระบบ  
e – Studentloan 

15 วัน 
 

-รวบรวมสัญญาและแบบลงทะเบียนเรียนฯของผู้กู้ยืมเงินเสนอ
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาลงนาม(ผู้มีอ านาจของ
สถานศึกษา) 
 

 
6 วัน 

- จัดท ารูปเล่มใบน าส่งเอกสารสัญญาและแบบลงทะเบียนเรียน 
- น าเอกสารสัญญาและแบบยืนยีนจ านวนเงินค่าเล่าเรียนฯ ส่ง
ไปรษณีย์ให้ บมจ. ธนาคารกรุงไทย 
 

5 วัน 1 ช่ัวโมง 
 

- ตรวจสอบรายงานการโอนเงิน 
- ปรับสภาพการเป็นนักศึกษา กยศ. ในระบบ PMIS 
- ตรวจสอบค่าเล่าเรียนของนักศึกษาผู้กู้ยืมเงิน กยศ. จาก ระบบ 
PMIS  
- จัดท าหน้งสืออนุมัติเบิกจ่ายโครงการ 
- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของนักศึกษาผู้กู้ยืมเงิน กยศ. 
 

40 วัน 2 ช่ัวโมง 

-เข้าระบบ e – Studentloan  กรอกข้อมูลค่าเล่าเรียนให้กับ
นักศึกษาเป็นรายคน 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 ตรวจสอบสัญญากู้ยืมเงิน 
 

 ตรวจสอบและบันทึก
จ านวนเงินขอกู้ยืม 

 

 ตรวจสอบแบบยืนยันฯ 
 

 จัดท าไปน าส่งสัญญาและ
แบบลงทะเบียนเรียนฯ 

 

 ธ. โอนเงินค่าเล่าเรียนเข้า
บัญชีของมหาวิทยาลัยฯ 

สิ้นสุด 

 สรุปตรวจสอบเงินคงค้าง  
e-Audit ให้กองทุนฯ   

 
 

 รวบรวมสญัญาและ     
แบบลงทะเบียนเรียนฯ 

 



มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

5) งานส่งเสริมอาชีพและจัดหางาน  

เขียนโดย   งานทุนการศึกษาและแนะแนวอาชีพ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน วิธีการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- รวบรวมข้อมูลงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานส่งเสรมิอาชีพ 
และจัดหางาน 
- ผลการด าเนินงานด้านส่งเสริมอาชีพ และจัดหางาน
ในปีท่ีผ่านมา 
- จัดท าแผนการด าเนินงานด้านการส่งเสริมอาชีพ และ
จัดหางาน 
 

 
 
 

10 วัน 

-   จัดท าโครงการที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ โครง
ประชาสมัพันธ์การจัดหางาน , โครงการสร้างอาชีพ
เสรมิแก่ศิษย์ปัจจุบันและศิษย์เก่า 
-  เช่นเขียนโครงการ , ร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ และ บันทึกข้อความเป็นต้น 

5 วัน 

-  ประชาสัมพันธ์งานว่างรายเดือน 
-  ให้ค าปรึกษาแนะน าอาชีพระหว่างเรียน 
-  ฝึกประสบการณ์สร้างอาชีพ 
- ประสานกับหน่วยงานภายนอก และภายในเพ่ือน า
นักศึกษาไป สมคัรงาน 

14 วัน 

-  จัดท าแบบสัมภาษณ์นักศึกษา เกี่ยวกับความ
ต้องการการประกอบอาชีพระหว่างเรียน  
-  น าข้อมูลของโครงการต่างๆ ลงในเว็บไซด์ของมหา
ลัย 

1 วัน 

- จัดท าสถิติ การได้ท างานของนักศึกษา  
-  น าข้อมูลของโครงการต่างลงในเว็บไซด์ของมหาลัย 
-  ตรวจสอบยอดการเข้าชมเว็บไซด์มหาลัยของ
โครงการต่างๆที่หน่วยแนะแนวฯได้ท าพร้อมน าเสนอ
ในเล่มสรุปรายงาน 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมลู 
 

จัดท าเครื่องมือประเมิน  และเก็บข้อมูลทางสถิตไิว้
ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ขในปีการศึกษาต่อไป 

ด าเนินโครงการ 
 

วิเคราะห์ข้อมูล/อภิปรายผลการ 
จัดกระท าข้อมลูรายงานปัญหาอุปสรรค์ในรอบปีและ
น าเสนอการปรับปรุงแกไ้ข 

ไม่อนุมติั 
 

อนุมติั 
 

ขออนุมัติ
โครงการ 

สิ้นสุด 

สรุปเล่ม/รายงานผลวเิคราะห์ข้อมลู 
 



มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

6) งานห้องสมุดแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  

เขียนโดย   งานทุนการศึกษาและแนะแนวอาชีพ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน วิธีการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-  รวบรวมข้อมูลศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับหน่วยห้องสมุด
แนะแนวการศึกษา และอาชีพ 
-  ศึกษาผลการด าเนินงานด้านห้องสมุดแนะแนวฯในปีท่ี
ผ่านมา 
- จัดท าแผนการด าเนินงานด้านหอ้งสมุดแนะแนว 
 

 
 
 

10 วัน 

-   จัดท าโครงการปรับปรุงห้องสมดุแนะแนวการศึกษา 
และอาชีพ 
-  เช่นเขียนโครงการ , ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และ 
บันทึกข้อความเป็นต้น 
 

5 วัน 

-  จัดหาหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับการแนะแนวการศึกษา และ
อาชีพเข้าห้องสมุด 
-   บริการให้นักศึกษาเข้ามาใช้ห้องสมุดอาชีพ และแนะน า
หนังสือท่ีเหมาะแก่นักศึกษาสาขาวิชาต่างๆ 
-  ตรวจสอบสถติิการเข้าใช้บริการ 

14 วัน 

-  จัดท าสมุดบันทึกการการยมืหนงัสือแนะแนวอาชีพ 
-   จัดท าใบลงเวลานักศึกษาผู้ใช้บริการห้องแนะแนว
การศึกษา และห้องสมุดอาชีพ 
-  น าข้อมูลของโครงการต่างๆรลงในเว็บไซด์ของมหาลัย 

1 วัน 

-  สรุปยอดการยืมหนังสือแนะแนวอาชีพในสมุดบันทึกการ
การยืมพร้อมน าเสนอในเล่มสรุปรายงาน 
-  สรุปยอดผู้ใช้บริการห้องแนะแนวการศึกษา และห้องสมุด
อาชีพตามใบลงเวลาพร้อมน าเสนอในเล่มสรุปรายงาน 
-  น าข้อมูลของโครงการต่างๆรลงในเว็บไซด์ของมหาลัย 
-  ตรวจสอบยอดการเข้าชมเว็บไซด์มหาลัยในโครงการที่
หน่วยแนะแนวฯได้ท าพร้อมน าเสนอในเล่มสรุปรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมลู 
 

จัดท าเครื่องมือประเมิน  และเก็บข้อมูลทางสถิตไิว้
ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ขในปีการศึกษาต่อไป 

 
 

ด าเนินโครงการ 
 

 

วิเคราะห์ข้อมูล/อภิปรายผลการ 
จัดกระท าข้อมลูรายงานปัญหาอุปสรรค์ในรอบปีและ
น าเสนอการปรับปรุงแกไ้ข 

ไม่อนุมติั 
 

อนุมติั 
 

ขออนุมัติ
โครงการ 

สิ้นสุด 

สรุปเล่ม/รายงานผลวเิคราะห์ข้อมลู 
 



 
 
 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

7) งานแนะแนวนักศึกษา  

เขียนโดย   งานทุนการศึกษาและแนะแนวอาชีพ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
 

แผนภูมิสายงาน วิธีการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- รวบรวมข้อมูลศึกษารายละเอยีดเกี่ยวกับการแนะแนว
นักศึกษา 
-  ศึกษาผลการด าเนินงานด้านการแนะแนวนักศึกษาในปีท่ี 
ผ่านมา 
- จัดท าแผนการด าเนินงานด้านการแนะแนวนักศึกษา 

 
 
 

10 วัน 

- จัดท าโครงการแนะแนวนักศึกษา 
- โครงการบริการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา 
- โครงการปัจฉิมนเิทศ 
- เขียนโครงการ , ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และ 
บันทึกข้อความเป็นต้น 

5 วัน 

- บริการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาในด้านวิชาการ การ
ด ารงชีวิตในรั้วมหาวิทยาลัย และส่งเสริมอาชีพ 
-  ตรวจสอบสถติินักศึกษาการเข้าใช้บริการให้ค าปรึกษา 
 

14 วัน 

- จัดท าแบบบันทึกการให้ค าบริการปรึกษารายบุคคล 
- จัดท าแบบฟอร์มบันทึกการให้ค าปรึกษา (เป็นรายกรณี) 
แก่นักศึกษา 
-น าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ของโครงการลงในเว็บไซด์ของ
มหาวิทยาลยั 

1 วัน 

- น าแบบบันทึกการให้ค าบริการปรึกษารายบุคคลมาสรุป
ประเมินการให้บริการพร้อมน าเสนอในเล่มสรุปรายงาน 
- น าข้อมูลของโครงการต่างๆรลงในเว็บไซด์ของมหาลัย 
- ตรวจสอบยอดการเข้าชมเว็บไซด์มหาลัยในโครงการที่
หน่วยแนะแนวนักศึกษาได้ท าพร้อมน าเสนอในเล่มสรุป
รายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
  

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมลู 
 

จัดท าเครื่องมือประเมิน  และเก็บข้อมูลทางสถิตไิว้
ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ขในปีการศึกษาต่อไป 

ด าเนินโครงการ 
 

วิเคราะห์ข้อมูล/อภิปรายผลการ 
จัดกระท าข้อมลูรายงานปัญหาอุปสรรค์ในรอบปีและ
น าเสนอการปรับปรุงแกไ้ข 

ไม่อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
 

ขออนุมัติ
โครงการ 
 

สิ้นสุด 

สรุปเล่ม/รายงานผลวเิคราะห์ข้อมลู 
 



 

 
 

 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

8) งานที่ได้รับมอบหมาย  

เขียนโดย   งานทุนการศึกษาและแนะแนวอาชีพ 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน วิธีการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- รับค าสั่งงานท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
- ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
- ด าเนินการตามความเห็นของผู้บงัคับบัญชา 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
- ด าเนินการด้านเอกสาร การประสานงาน การจัดท า
หนังสือออกภายใน หนังสือออกภายนอก ประชาสมัพันธ์ 
ส่งเอกสารภายใน-ภายนอก เข้าร่วมประชุม 
 

 
1 วัน 

 
 
 
- ด าเนินการปฏิบตัิงานตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

 
 
 

5 วัน 

  

 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับค าสั่งงานท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานท่ีได้รับมอบหมาย 

ด าเนินการแล้วเสร็จตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ไม่อนุมัติ 
 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง/ให้ความเห็นชอบ
ของงานท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

สิ้นสุด 

ปรับแก้/ยกเลิก 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 
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