
 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

1) งานจัดการประชุม 

เขียนโดย  งานประชุมและพิธกีาร 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- ด าเนินการท าหนังสือขอวาระเพือ่เข้าท่ีประชุม 
 
 
- ด าเนินการท าหนังสือเชิญประชมุ 
 
 
- ด าเนินการประชุม โดยบันทึกการประชุมตามประเด็น
และเนื้อหาท่ีผู้เข้าร่วมประชุมร่วมกันพิจารณา 
 
 
- จัดท าสรุปมติการประชุม  
 
 
 
 
 
- เสนอขอความเห็นชอบรายงานการประชุมให้กับ
ผู้อ านวยการส านักงาน เพื่อพิจารณา/ตรวจสอบ 
 
 
 
 
- จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 

 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 

4 ช่ัวโมง 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

 
  

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

ท าหนังสือขอวาระเพื่อเข้าที่ประชุม 

ท าหนังสือเชิญประชุม 

ด าเนินการประชุม 

จัดท าสรุปมติการประชุม 

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 

เสนอขอความ
เห็นชอบรายงาน

การประชุม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

2) งานรับหนังสือภายในและภายนอก 

เขียนโดย  งานประชุมและพิธกีาร 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก
มหาวิทยาลยัฯ ที่ธุรการกลาง และในระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 
- ลงทะเบียนหนังสือรับเข้าในสมดุทะเบียนคุม พร้อม
ออกเลขหนังสือก ากับ 
 
 
- เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาเกษยีนหนังสือ 
 
 
 
- แจ้งบุคลากรถือปฏิบัตติามค าเกษียนหนังสือ 
 
 
- เก็บรวบรวมหนังสือรับ 

 
 
 

 
5 นาท ี

 
 

 
5 นาท ี

 
 

 
1 วัน 

 
 

 
5 นาที 

 
 

5 นาท ี
 
 

 

 

   เริ่มต้น 

          สิ้นสุด 
 

 

รับหนังสือภายใน/ภายนอกใน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ลงเลขท่ีหนังสือ 

แจ้งบุคลากรถือปฏิบตั ิ

    เสนอหัวหน้า
งาน 

จัดเก็บเอกสาร 

  ด าเนินการต่อ 
 

  เพื่อทราบ 
 



 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

3) งานการเงิน (ยืมเงิน) 

เขียนโดย  งานประชุมและพิธกีาร 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- รวบรวมหลักฐานที่ใช้ในการยมืเงิน เช่น วาระการ
ประชุม หนังสือเชิญประชุม รายชื่อกรรมการพร้อมเบีย้
ประชุม เป็นต้น 
 
 
- ยืมเงินในระบบ  PMIS 
 
 
 
- เสนอการเงิน  งานคลัง  ตรวจสอบหลักฐาน 
 
 
 
- รับเช็คเงินสด 
- น าเช็คเงินสดไปขึ้นเงินท่ีธนาคาร 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 

รวบรวมหลักฐาน 
ท่ีใช้ในการยืมเงิน 

ยืมเงินในระบบ PMIS 

เสนอการเงิน งานคลัง 

รับเช็ค/เงินสด 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

แก
้ไข

หล
ักฐ

าน
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

4) งานการเงิน (เคลียร์เงินยืม) 

เขียนโดย  งานประชุมและพิธกีาร 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                          
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- รวบรวมหลักฐานที่ใช้ในการเคลยีร์เงินยืม  เช่น 
ค่าอาหารว่าง  ค่าอาหาร  ค่าเบี้ยประชุม ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางของกรรมการ  ค่าที่พักของกรรมการ    
เป็นต้น 
 
- เคลียรเ์งินยืมในระบบ PMIS 
 
 
- ลงรับในเอกสารประจ างานประชุมและพิธีการ 
 
 
- กันเงินท่ีธุรการกลาง 
 
 
- เสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  ลงนามอนุมตัิ
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 
 
 
- เสนอผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน  ลงนาม  
ตรวจสอบตรงตามแผนงาน 
 
 
 
 
- เสนองานคลัง  ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
- เก็บหลักฐานการคืนเงิน/เคลียร์เงินยืม 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
5 นาที 

 
 

10 นาที 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

2 นาท ี
 

 

 

รวบรวมหลักฐาน 
ที่ใช้ในการเคลียรเ์งินยืม 

เคลียร์เงินยืมในระบบ 
PMIS 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานฯ 

เก็บหลักฐาน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

แก
้ไข

หล
ักฐ

าน
 

ลงรับในเอกสาร 

กันเงิน 

เสนอผู้อ านวยการกอง
นโยบายและแผน 

 

เสนองานคลัง 

แก
้ไข

ข้อ
มูล

ใน
ระ

บบ
 

ผ่าน 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

เริ่มต้น 

แก
้ไข

 

สิ้นสุด 



 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

5) งานส่งหนังสือภายใน-ภายนอก/ค าสั่ง/ประกาศ 

เขียนโดย  งานประชุมและพิธกีาร 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- ด าเนินการรา่งหนังสือออกภายใน / ภายนอก ค าสั่ง 
ประกาศ ตามงานท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 
- ด าเนินการขอออกเลขหนังสือออกภายนอก และเลขที่
ค าสั่ ง จากงานบริหารและธุรการกลาง ส านักงาน
อธิการบดี 
   
- เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาลงนาม  
     * หนังสือออกภายนอกมหาวิทยาลัยฯ เสนอลงนาม
โดย รองอธิการบดี/อธิการบดี 
     * หนังสือออกภายในมหาวิทยาลัยฯ เสนอลงนาม
โดยหัวหน้างาน 
 
- งานบริหารและธุรการด าเนินการจัดส่งเอกสารให้
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
- ด าเนินการจดัเก็บเอกสารต้นฉบบั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

5 นาที 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 นาท ี

 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

ร่างหนังสือภายใน /ภายนอก 

          ขอเลขหนังสือออก 

จัดส่งผูเ้กี่ยวข้อง 

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 

เสนอเพื่อพิจารณา
ลงนาม 



 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

6) งานด าเนินการท าเบิกค่าโทรศัพท์/ค่าโทรสาร 

เขียนโดย  งานประชุมและพิธกีาร 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
  
 
 
        
 
 

 
 
 
 
- จัดเตรยีมแบบฟอร์มการใช้โทรศพัท์ /โทรสาร 
 
 
- ผู้ใช้โทรศัพท์ / โทรสาร บันทึกการใช้งานทุกครั้งใน
สมุดคมุการใช้งานโทรศัพท์ 
 
- ตรวจสอบการใช้โทรศัพท์ / โทรสาร ประจ าแตล่ะ
เดือน 
 
- ลงสมุดควบคมุสรุปค่าใช้จ่ายประจ าแตล่ะเดือน และ
ให้ผู้ใช้โทรศัพท์ลงลายมือช่ือเพื่อเป็นหลักฐาน
ประกอบการท าเบิกค่าโทรศัพท์ 
 
- ด าเนินการท าเบิกคา่โทรศัพท์ในระบบ PMIS 
 
 
 
- เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาลงนาม 
 
 
- จัดเก็บส าเนาเอกสารชุดเบิก 
 
 
 
- น าชุดเบิกส่งกองนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 นาที 
 

     
2 นาที 

 
 

5 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

1 วัน 
 

 
5 นาที 

 
 
 

10 นาที 

 

เริ่มต้น 

          สิ้นสุด 
 

จัดเตรียมแบบฟอร์มการใช้
โทรศัพท์/โทรสาร 

บันทึกการใช้โทรศัพท์ / โทรสาร 
ทุกครั้งท่ีใช้งาน  

ตรวจสอบการใช้โทรศัพท์ /โทรสาร 

สรุปค่าใช้จ่ายโทรศัพท์ / โทรสาร 

ด าเนินการท าเบิกค่าโทรศัพท์ใน
ระบบ PMIS 

น าเสนอเพื่อพิจารณาลงนาม 
 

จัดท าส าเนาชุดเบิกและจดัเก็บเอกสาร 
 

น าชุดเบิกส่งกอง
นโยบายและ

แผน 

ถูกต้อง 

ด าเนินการแก้ไข 



 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

7) งานจัดท าปฏิทินประจ าเดือนอธิการบดี 

เขียนโดย  งานประชุมและพิธกีาร 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

 
 
 
 
 
 
- จัดเตรยีมเรื่องภารกิจประจ าเดือนของอธิการบดี 
 
 
- เข้าระบบหน้าเว็บไซด์มหาวิทยาลัยเพื่อบันทึกภารกิจ
ประจ าวันของอธิการบด ี

 
 
 
 
 

 
5 นาที 

 
 

   
10 นาที 

 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

          สิ้นสุด 
 

จัดเตรียมเรื่องนัดหมายประจ าวัน
ของอธิการบดี 

จัดท าระบบหน้าเว็บไซด์ของ
มหาวิทยาลยั  



 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

8) งานพัสด ุ

เขียนโดย  งานประชุมและพิธกีาร 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                  
             
 
 
 
 
                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                            
                                                               
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- บันทึกรายละเอยีดในการขอจดัซื้อ/จ้าง และ
งบประมาณที่ขอเบิก 
 
- เข้าระบบสารสนเทศทางการบรหิาร PMIS เมนู 
[31120] บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเอกสารโดยแยก
ตามงบประมาณ และท าการกันเงนิหนังสือขออนุญาต
ซื้อหรือจ้างในสมดุงบประมาณ  จากนั้นเจ้าหน้าท่ีเสนอ
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุส านัก  และ
ผู้รับผิดชอบงบประมาณส านัก  ลงนามหนังสือขอ
อนุญาตซื้อหรือจา้ง  ตามล าดับ 
 
- ส่งหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างยังฝ่ายพัสด ุ
 
 
 
- รับเอกสารที่กองนโยบายและแผนแล้วเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเสนอเซนต์อนุมัต ิ
 
 
- น าหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างที่อนุมัติแล้วเข้าระบบ 
PMIS เพื่อด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 
- เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้วส าเนาเอกสารจ านวน 1 
ชุด เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
- ส่งหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างยังฝ่ายพัสด ุ

 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

10 นาที 
 
 

5 นาท ี
 
 

5 นาท ี

 

บันทึกขออนุมัติในการขอ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 

เข้าระบบ PMIS  

เข้าระบบ PMIS 

ส่งหนังสือขออนุญาตซื้อ
หรือจ้างยังฝ่ายพสัด ุ

เสนออนุมัต ิ

ส าเนาจดัเก็บเอกสาร 

ส่งชุดเบิกให้ฝ่ายพัสด ุ

เริ่มต้น 

          สิ้นสุด 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

9) งานติดต่อนัดหมาย 

เขียนโดย  งานประชุมและพิธกีาร 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
     
     

 
 
 
 
 
- รับค าสั่งการจากอธิการบด ี
 
 
- ด าเนินการประสานบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่
ได้รับค าสั่งการ 
       
 
- แจ้งผลค าสั่งการของอธิการบดี 
 
 
 
 
- ลงการนัดหมายภารกิจของอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

5 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 

 
10 นาที 

 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

รับค าสั่งการ 

          ประสานบุคคล/หน่วยงาน 

ลงการนัดหมาย 

แจ้งผลการ
ประสานงาน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 



 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

10) งานน าเสนอแฟ้ม 

เขียนโดย  งานประชุมและพิธกีาร 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
        
      
 
 
   
 
 
 
 
 
                                         
 
     
          
 
                                                
                                                                
  
 

 
 
 
 
 
- รับแฟ้มจากหน่วยงานต่างๆ 
 
 
 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อนน าเสนอ 
       
 
 
 
- น าแฟ้มเสนออธิการบดี 
 
 
 
- อธิการบดีพิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 
 
- แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรับแฟ้มกลับ                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5 นาท ี
 

 
 

10 นาที 
 
 

 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 

5 นาท ี

 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

รับแฟ้ม 

ด าเนินการน าเสนอแฟ้ม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

อธิการบดี
พิจารณา 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

แก้ไข 


