
 - ตรวจสอบเอกสารจัดซ้ือ/จัดจ้าง
 - ตรวจสอบรหัสงบประมาณ/แหล่งของเงิน 5 นาที
 - จัดท า PO ในระบบ GFMIS Web Online
 - เสนอหัวหน้า ลงนามเอกสารจัดซ้ือจัดจ้าง
 - ส่งเบิกเอกสารจัดซ้ือ/จัดจ้างท่ีงานคลัง

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

1) งานระบบ GFMIS ของกรมบัญชีกลาง

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท ำ PO งบประมำณแผ่นดิน



 - ตรวจสอบเอกสารข้อมูลหลักผู้ขายให้ครบถ้วนและถูกต้อง

30 นาที

 - จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS Web Online
 - เสนอผู้บริหารลงนามเอกสาร และรับรองส าเนาของผู้ขาย
 - ถ่ายส าเนาเก็บไว้ 1 ชุด
 - ส่งเอกสารท่ีคลังจังหวัดพชรบูรณ์

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

2) งานสร้างข้อมูลหลักผู้ชาย

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมเอกสำรข้อมูลหลกัผู้ขำย

จัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำย





 - ท าหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ PMIS พร้อมพิมพ์หนังสือ
ขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้าง และรายละเอียดของวัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ีจะขอซ้ือ/จ้าง
เสนอเจ้าหน้าท่ีพัสดุ , หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ , ผู้รับผิดชอบงบประมาณ
หัวหน้างานพัสดุ , ผอ.กองนโยบายและแผน และเสนออธิการบดีลงนาม

1 วัน

 - เพ่ิมโครงการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ e-GP พร้อมบันทึกรายละเอียดใน
ลูกบอลท่ี 1 , 2

 - เม่ืออธิการบดีลงนามในหนังสือขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้างแล้ว ก็ด าเนินการ
จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง (PO) ในระบบ PMIS

1 วัน
 - บันทึกใบส่ังซ้ือส่ังจ้างในระบบ e-GP ในลูกบอลท่ี 3-7

 - จัดท าใบตรวจรับพัสดุในระบบ PMIS พร้อมพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 
ใบเบิกพัสดุ , งบหน้าใบส าคัญเบิกเงินบ ารุงการศึกษา (กรณีเป็นงบรายได้-
ของมหาวิทยาลัย) และหนังสืออนุมัติเบิกจ่าย เสนอ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุลงนาม

1 วัน

 - ท าการส่งมอบงาน / ตรวจรับงาน / จัดท าเอกสารเบิกจ่าย
ในระบบ e-GP ในลูกบอลลูกท่ี 8 

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

3) งานจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา

เริ่มต้น

จัดท ำเอกสำรขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง
ในระบบ PMIS

เพิ่มโครงกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบ e-GP 
พร้อมบันทึกรำยละเอียดในลูกบอลที่ 1 , 2

จัดท ำใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงในระบบ PMIS

บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงในระบบ e-GP 
ในลูกบอลที่ 3-7

จัดท ำใบตรวจรับพัสดุในระบบ PMIS

ตรวจรับงำนในระบบ e-GP



สิ้นสุด



 - แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะ  2 วัน
 - เชิญประชุม และ รายงานผลการก าหนดคุณลักษณะ

 - จัดท าขอซ้ือ / จ้าง  1 วัน 
 - ท าระบบ  e-GP ลูกบอลท่ี 1  

 - เสนอขอซ้ือ / จ้าง อนุมัติ  1 วัน

 - ประกาศสอบราคา 21 หน่วยงาน ส่งไปรษณีย์ EMS  10 วัน
 - แต่งต้ังคณะกรรมการปิดซอง

 - จัดท าระบบ e-GP ลูกบอลท่ี 3  1 วัน

 - แจ้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา
 - ด าเนินการเปิดซองสอบราคา  1 วัน
 - ท าระบบ e-GP ลูกบอลท่ี 4-9

 - คณะกรรมการายงานผลการเปิดซอง
 - ท าระบบ e-GP ลูกบอลท่ี 10 2 วัน
 - ประกาศผลการเปิดซองสอบราคา

 - แจ้งให้มาท าสัญญาซ้ือ/จ้าง 1 วัน

 - ท าสัญญาซ้ือขาย หรือ สัญญาจ้าง 1 วัน
 - ท าระบบ e-GP ลูกบอลท่ี 11-14

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

4) งานจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะ

พัสดุรำยงำนขอซื้อ / จ้ำง

หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือ
ผู้รับมอบอ ำนำจอนุมัติ

ประกำศ, ส่งประกำศแต่งตั้งคณะกรรมกำร

จัดท ำระบบ e-GP

รับซอง , เปิดซองสอบรำคำ

คณะกรรมกำรเปิดซองรำยงำนผล

เรียกท ำสัญญำซื้อ/จ้ำง

ท ำสัญญำซื้อ/จ้ำง
- กรณีสัญญำเกิน 1 ล้ำนบำท ส่งส ำเนำให้ 

สตง. และสรรพำกรฯ 
- ส่งส ำเนำสัญญำให้คณะกรรมกำรตรวจรบั

พัสดุ/ตรวจกำรจ้ำงและควบคุมงำน



 - ท าบันทึกข้อความขอเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนด
 ของงาน (TOR)  และร่างเอกสารประกวดราคา 10  วัน
 - ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตรของงาน (TOR)  
และร่างเอกสารประกวดราคา ,  แจ้งค าส่ังให้คณะกรรมการทราบ
 - คณะกรรมการก าหนดร่าง (TOR) ประชุม  พร้อมจัดท ารายงานผล
การประชุม 
 - บนทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี 1 

ไม่อนุมัติ
 - น าบันทึกข้อความรายงานผลการประชุมก าหนดร่าง TOR 2  วัน
เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ   พร้อมแจ้งผู้ให้บริการตลาดกลางเสนอ
รายละเอียดการให้บริการตลาดกลาง

  อนุมัติ

มีวิจารณ์  - น าร่าง TOR ลงเว็บไซต์มหาวิทยาลัย  และเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 5  วัน
 - น าร่าง TOR ลงเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง  (ระบบ e-GP)  บันทึกข้อมูล
ในลูกบอลลูกท่ี 2

ไม่มีวิจารณ์

 - ท าบันทึกข้อความขอเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคา 2  วัน
 - ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคา ,  แจ้งค าส่ังให้
คณะกรรมการทราบ

 -  จัดท าบันทึกขออนุญาตด าเนินการประกวดราคาซ้ือด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์  เสนออธิการบดีอนุมัติ 1  วัน
 - จัดท าประกาศประกวดราคาซ้ือด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์/
 เอกสารประกวดราคา / คัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ / 
หนังสือตอบการคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ / 
หนังสือการเรียกประกวดราคาซ้ือ   เสนออธิการบดีลงนาม
 - จัดท าส าเนาชุดประกวดราคา 
 - จัดท าบันทึกข้อความเชิญคณะกรรมการประกวดราคาเข้าร่วมรับซองและด าเนินการประกวดราคา
และด าเนินการประกวดราคาตามวัน เวลา และสถานท่ี ท่ีก าหนดไว้
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  3 - 7

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

5) งานประกวดราคาซ้ือด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)

เริ่มต้น

ก ำหนดร่ำง TOR

รำยงำนผลกำรก ำหนด
ร่ำง TOR  เสนออธิกำรบดี

อนุมัติ

แต่งตั้งคณะกรรมกำรประกวดรำคำ

น ำร่ำง TOR ลงเว็บ

ประกำศประกวดรำคำ



 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

5) งานประกวดราคาซ้ือด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)

 - จัดส่งประกาศประกวดราคาให้ 23 หน่วยงาน  1  วัน

 - ขายแบบ/เอกสารประกวดราคา  ให้ผู้ท่ีสนใจจะเข้าเสนอราคา 7  วัน
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  8

 - คณะกรรมการประกวดราคารับซองข้อเสนอด้านเทคนิค  ตามวัน 2  วัน
เวลา  สถานท่ี  ท่ีก าหนดไว้ในประกาศประกวดราคา
 - พิจารณาข้อเสนอทางด้านเทคนิคของผู้ประสงค์จะเสนอราคา
 - รายงานผลการเสนอราคา
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  9

 - รายงานผลการรับซองข้อเสนอด้านเทคนิค  เสนออธิการบดีอนุมัติ 1  วัน
 - กรณีไม่อนุมัติ / ไม่มีผู้ผ่านการคัดเลือก / มีผู้ผ่านการคัดเลือก 1 ราย
จะจัดท าประกาศยกเลิกประกาศประกวดราคา  แล้วเร่ิมด าเนินการท่ี
ข้ันตอนการก าหนดร่าง TOR

     ไม่อนุมัติ / ไม่มีผู้ผ่าน / มีผู้ผ่าน 1 ราย  - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  10

มีผู้ผ่านการคัดเลือก 
2 รายข้ึนไป / อนุมัติ

 - แจ้งผลการพิจารณาการคัดเลือกเบ้ืองต้นให้ผู้ประสงค์จะเสนอราคา 1  วัน
  มีอุทธรณ์ ทุกรายทราบ  ตามแบบ บก.004-1

 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  11

ไม่มีอุทธรณ์  - ผู้ประสงค์จะเสนอราคาท่ีไม่ผ่านการคัดเลือกเบ้ืองต้นขออุทธรณ์ 8  วัน
ผลการพิจารณาต่ออธิการบดีภายใน 3 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง

   ไม่ให้ผ่าน และหน่วยงานต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
และแจ้งผลการพิจารณาให้ผุ้อุทธรณ์ทราบ ตามแบบ บก.004-3
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  12

ให้ผ่าน

 - แจงนัดหมายผูมีสิทธิเสนอราคา เพ่ือด าเนินการเขาสูกระบวนการ
 1  วัน
เสนอราคา   ตามแบบ บก.005

           - แจ้งรายช่ือผู้มีสิทธิเสนอราคาไปยังผู้ให้บริการตลาดกลาง
อิเล็กทรอนิกส์  ตามแบบ บก.021
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  13, 14

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

ส่งประกำศประกวดรำคำ
ให้ 23 หน่วยงำน

ขำยแบบ/เอกสำรประกวดรำคำ

รับซองข้อเสนอด้ำนเทคนิค
(รับซอง e-Auction)

รำยงำนผลกำรประชุม 
เสนออธิกำรบดีอนุมัติ ยกเลิกประกำศ

ก ำหนดร่ำง TOR

แจ้งผลกำรพิจำรณำ
กำรคัดเลือกเบื้องต้น

ประชุม
พิจำรณำ

นัดหมำยเสนอรำคำ
พร้อมแจ้งรำยช่ือผู้มีสิทธิ์เสนอรำคำ

แจ้งผลกำร
พิจำรณำ



 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

5) งานประกวดราคาซ้ือด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)

 - ด าเนินการประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ตามวัน เวลา 1  วัน
และสถานท่ีท่ีก าหนดไว้ในประกาศ
 - พิจารณาผลการประกวดราคา  พร้อมท ารายงานผลการประกวดราคา

 - รายงานผลการประกวดราคา  เสนออธิการบดีเพ่ืออนุมัติ 1  วัน

 - แจ้งผลการประกวดราคาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ  ตามแบบ 1  วัน
บก.010-1
 - ท าประกาศผลการประกวดราคาเสนออธิการบดีลงนาม  พร้อมน า
ประกาศลงเว็บไซต์มหาวิทยาลัย  และเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  15, 16

 - ท าหนังสือแจ้งผู้ชนะการประกวดราคาให้มาท าสัญญา 1  วัน
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  17, 18, 19, 20

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

สิ้นสุด

ด ำเนินกำรประกวดรำคำ

รำยงำนผลกำรประกวดรำคำ

แจ้งผลกำรประกวดรำคำ
พร้อมจัดท ำประกำศผลกำรประกวดรำคำ

เรียกผู้ชนะกำรประกวดรำคำให้มำท ำสญัญำ



 - ท าบันทึกข้อความขอเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดสถานท่ีก่อสร้าง 6  วัน
 - ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดสถานท่ีก่อสร้าง ,  
 แจ้งค าส่ังให้คณะกรรมการทราบ
 - คณะกรรมการก าหนดสถานท่ีก่อสร้างประชุม  พร้อมจัดท ารายงานผล
การประชุม 

ไม่อนุมัติ

 - น าบันทึกข้อความรายงานผลการประชุมก าหนดสถานท่ีก่อสร้าง 1  วัน
เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

 - ท าบันทึกข้อความขอเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 6  วัน
 - ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ,  
แจ้งค าส่ังให้คณะกรรมการทราบ
 - คณะกรรมการก าหนดราคากลางประชุม  พร้อมจัดท ารายงานผล

ไม่อนุมัติ การประชุม 

 - น าบันทึกข้อความรายงานผลการประชุมก าหนดราคากลาง 1  วัน
เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ   
 - เพ่ิมโครงการในระบบ e-GP   
 - บันทึกรายช่ือคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ในระบบ e-GP

อนุมัติ
 - ท าบันทึกข้อความขอเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนด
 ของงาน (TOR)  และร่างเอกสารประกวดราคา 10  วัน
 - ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตรของงาน (TOR)  
และร่างเอกสารประกวดราคา ,  แจ้งค าส่ังให้คณะกรรมการทราบ
 - คณะกรรมการก าหนดร่าง (TOR) ประชุม  พร้อมจัดท ารายงานผล

ไม่อนุมัติ การประชุม 
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี 1 

 - น าบันทึกข้อความรายงานผลการประชุมก าหนดร่าง TOR 2  วัน
เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ   พร้อมแจ้งผู้ให้บริการตลาดกลางเสนอ
รายละเอียดการให้บริการตลาดกลาง

อนุมัติ

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

6) งานประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)

เริ่มต้น

ก ำหนดสถำนที่ก่อสร้ำง

รำยงำนผลกำรประชุม 
เสนออธิกำรบดีอนุมัติ

ก ำหนดรำคำกลำง

รำยงำนผลกำรประชุม 
เสนออธิกำรบดีอนุมัติ

ก ำหนดร่ำง TOR

รำยงำนผลกำรก ำหนด
ร่ำง TOR  เสนออธิกำรบดี

อนุมัติ



 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

6) งานประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)

 - น าร่าง TOR ลงเว็บไซต์มหาวิทยาลัย  และเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 5  วัน
มีวิจารณ์  - น าร่าง TOR ลงเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง  (ระบบ e-GP)  บันทึกข้อมูล

ในลูกบอลลูกท่ี 2

ไม่มีวิจารณ์

 - ท าบันทึกข้อความขอเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคา 2  วัน
 - ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคา ,  แจ้งค าส่ังให้
คณะกรรมการทราบ

 -  จัดท าบันทึกขออนุญาตด าเนินการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์  เสนออธิการบดีอนุมัติ 1  วัน
 - จัดท าประกาศประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์/
 เอกสารประกวดราคา / คัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ / 
หนังสือตอบการคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ / 
หนังสือการเรียกประกวดราคาจ้าง   เสนออธิการบดีลงนาม
 - จัดท าส าเนาชุดประกวดราคา 
 - จัดท าบันทึกข้อความเชิญคณะกรรมการประกวดราคาเข้าร่วมรับซองและด าเนินการประกวดราคา
และด าเนินการประกวดราคาตามวัน เวลา และสถานท่ี ท่ีก าหนดไว้
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  3 - 7

 - จัดส่งประกาศประกวดราคาให้ 23 หน่วยงาน  1  วัน

 - ขายแบบ/เอกสารประกวดราคา  ให้ผู้ท่ีสนใจจะเข้าเสนอราคา 7  วัน
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  8

          

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

แต่งตั้งคณะกรรมกำรประกวดรำคำ

น ำร่ำง TOR ลงเว็บ

ก ำหนดร่ำง TOR

ประกำศประกวดรำคำ

ส่งประกำศประกวดรำคำ
ให้ 23 หน่วยงำน

ขำยแบบ/เอกสำรประกวดรำคำ



 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

6) งานประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)

 - คณะกรรมการประกวดราคารับซองข้อเสนอด้านเทคนิค  ตามวัน 2  วัน
เวลา  สถานท่ี  ท่ีก าหนดไว้ในประกาศประกวดราคา
 - พิจารณาข้อเสนอทางด้านเทคนิคของผู้ประสงค์จะเสนอราคา
 - รายงานผลการเสนอราคา
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  9

 - รายงานผลการรับซองข้อเสนอด้านเทคนิค  เสนออธิการบดีอนุมัติ 1  วัน
 - กรณีไม่อนุมัติ / ไม่มีผู้ผ่านการคัดเลือก / มีผู้ผ่านการคัดเลือก 1 ราย
จะจัดท าประกาศยกเลิกประกาศประกวดราคา  แล้วเร่ิมด าเนินการท่ี
ข้ันตอนการก าหนดร่าง TOR

     ไม่อนุมัติ / ไม่มีผู้ผ่าน / มีผู้ผ่าน 1 ราย  - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  10
มีผู้ผ่านการคัดเลือก 
2 รายข้ึนไป / อนุมัติ

 - แจ้งผลการพิจารณาการคัดเลือกเบ้ืองต้นให้ผู้ประสงค์จะเสนอราคา 1  วัน
ทุกรายทราบ  ตามแบบ บก.004-1

  มีอุทธรณ์  - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  11

 - ผู้ประสงค์จะเสนอราคาท่ีไม่ผ่านการคัดเลือกเบ้ืองต้นขออุทธรณ์ 8  วัน
ไม่มีอุทธรณ์ ผลการพิจารณาต่ออธิการบดีภายใน 3 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง

   ไม่ให้ผ่าน และหน่วยงานต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
และแจ้งผลการพิจารณาให้ผุ้อุทธรณ์ทราบ ตามแบบ บก.004-3
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  12

ให้ผ่าน

 - แจงนัดหมายผูมีสิทธิเสนอราคา เพ่ือด าเนินการเขาสูกระบวนการ
 1  วัน
เสนอราคา   ตามแบบ บก.005
 - แจ้งรายช่ือผู้มีสิทธิเสนอราคาไปยังผู้ให้บริการตลาดกลาง
อิเล็กทรอนิกส์  ตามแบบ บก.021
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  13, 14

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

รับซองข้อเสนอด้ำนเทคนิค
(รับซอง e-Auction)

รำยงำนผลกำรประชุม 
เสนออธิกำรบดีอนุมัติ ยกเลิกประกำศ

ก ำหนดร่ำง TOR

แจ้งผลกำรพิจำรณำ
กำรคัดเลือกเบื้องต้น

ประชุม
พิจำรณำ

นัดหมำยเสนอรำคำ
พร้อมแจ้งรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เสนอรำคำ

แจ้งผลกำร
พิจำรณำ



 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

6) งานประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)

 - ด าเนินการประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ตามวัน เวลา 1  วัน
และสถานท่ีท่ีก าหนดไว้ในประกาศ
 - พิจารณาผลการประกวดราคา  พร้อมท ารายงานผลการประกวดราคา

 - รายงานผลการประกวดราคา  เสนออธิการบดีเพ่ืออนุมัติ 1  วัน

 - แจ้งผลการประกวดราคาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ  ตามแบบ 1  วัน
บก.010-1
 - ท าประกาศผลการประกวดราคาเสนออธิการบดีลงนาม  พร้อมน า
ประกาศลงเว็บไซต์มหาวิทยาลัย  และเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  15, 16

  เป็นงบผูกพันข้ามปี

 - กรณีเป็นงบผูกพันข้ามปี  ต้องท าหนังสือขออนุมัติแบบรูปรายการ 1  วัน
วงเงินค่าก่อสร้างกับส านักงบประมาณ

 - ท าหนังสือแจ้งผู้ชนะการประกวดราคาให้มาท าสัญญา 1  วัน
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  17, 18, 19, 20

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

สิ้นสุด

ด ำเนินกำรประกวดรำคำ

รำยงำนผลกำรประกวดรำคำ

แจ้งผลกำรประกวดรำคำ
พร้อมจัดท ำประกำศผลกำรประกวดรำคำ

เรียกผู้ชนะกำรประกวดรำคำให้มำท ำสญัญำ

ขออนุมัติแบบรูปรำยกำรฯ 
กับส ำนักงบประมำณ



 - ท าบันทึกข้อความขอซ้ือขอจ้างโดยวิธีพิเศษ  พร้อมขอแต่งต้ัง 4  วัน
คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง  คณะกรรมการควบคุมงาน
 - ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ   แจ้งค าส่ังให้คณะกรรมการทราบ
 - ท าหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ PMIS พร้อมพิมพ์หนังสือ
ขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้าง และรายละเอียดของวัสดุ /ครุภัณฑ์ท่ีจะขอซ้ือ/จ้าง
เสนอเจ้าหน้าท่ีพัสดุ , หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ , ผู้รับผิดชอบงบประมาณ
หัวหน้างานพัสดุ , ผอ.กองนโยบายและแผน และเสนออธิการบดีลงนาม
 - เพ่ิมโครงการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ e-GP พร้อมบันทึกรายละเอียดใน
ลูกบอลท่ี 1 , 2
 - จัดท าหนังสือแจ้งผู้มีอาชีพขาย/รับจ้างงาน มาเสนอราคา

 - คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีพแศษประชุม  พร้อมจัดท ารายงานผล
การประชุม 

2  วัน

ไม่อนุมัติ
 - น าบันทึกข้อความรายงานผลการประชุมการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ
เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ  
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  3, 4

อนุมัติ

 - ท าหนังสือแจ้งผู้ชนะการประกวดราคาให้มาท าสัญญา 1  วัน
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  5 - 7

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

7) งานจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท ำบันทึกขอซื้อขอจ้ำง
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมกำร

คณะกรรมกำรจัดซือ้จัดจ้ำง
โดยวิธีพิเศษ  ประชุมพิจำรณำ

เรียกผู้ชนะกำรเสนอรำคำให้มำท ำสัญญำ

รำยงำนผลกำรประชุม
เสนออธิกำรบดีอนุมัติ





 - ท าบันทึกข้อความขอซ้ือขอจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ  พร้อมขอแต่งต้ัง 4  วัน
คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง  คณะกรรมการควบคุมงาน
 - ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ   แจ้งค าส่ังให้คณะกรรมการทราบ
 - ท าหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ PMIS พร้อมพิมพ์หนังสือ
ขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้าง และรายละเอียดของวัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ีจะขอซ้ือ/จ้าง
เสนอเจ้าหน้าท่ีพัสดุ , หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ , ผู้รับผิดชอบงบประมาณ
หัวหน้างานพัสดุ , ผอ.กองนโยบายและแผน และเสนออธิการบดีลงนาม
 - เพ่ิมโครงการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ e-GP พร้อมบันทึกรายละเอียดใน
ลูกบอลท่ี 1 , 2

 - คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิแศษประชุม  พร้อมจัดท ารายงานผล
การประชุม 

2  วัน

ไม่อนุมัติ
 - น าบันทึกข้อความรายงานผลการประชุมการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ
เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ  
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  3, 4

อนุมัติ

 - ท าหนังสือแจ้งผู้ชนะการประกวดราคาให้มาท าสัญญา 1  วัน
 - บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  ในลูกบอลลูกท่ี  5 - 7

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

8) งานจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท ำบันทึกขอซื้อขอจ้ำง
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมกำร

คณะกรรมกำรจัดซือ้จัดจ้ำง
โดยวิธีกรณีพิเศษ  ประชุมพิจำรณำ

เรียกผู้ชนะกำรเสนอรำคำให้มำท ำสัญญำ

รำยงำนผลกำรประชุม
เสนออธิกำรบดีอนุมัติ



  - ท าหนังสือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ให้ม่ท าสัญญา เสนออธิการบดีลงนาม 1 วัน

 - จัดส่งหนังสือให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ทาง Fax และ ไปรษณีย์

1วัน

3 วัน

1 วัน

1 วัน

 - ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ลงนามในสัญญา พร้อมประทับตราบริษัท/ห้าง/ร้าน

หนังสือประทับตรา แล้วจัดส่งทางไปรษณีย์

มูลค่าต้ังแต่ 1,000,000 บาท ข้ึนไป ให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์ และกรรมการ ภายใน 30 วัน นับแต่
วันท าสัญญา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ

ห้าง/ร้าน

พศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 135

 - เสนอนิติกรลงนาม
 - เสนอพยานลงนาม 2 คน
 - เสนออธิการบดีลงนาม พร้อมประทับตรามหาวิทยาลัย

 - จัดส่งสัญญาพร้อมเอกสารอันเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาท่ีมี

 - จัดส่งสัญญา 1 ชุด ให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง โดยจัดท าเป็น

 - ท าร่างสัญญาเสนอนิติกร เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของสัญญา

 - จัดท าสัญญา จ านวน 2 ฉบับ

9) งานท าสัญญาจ้าง / ซ้ือ / เช่า

ในหนังสือ

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ท ำหนังสือแจ้งผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ให้มำท ำสัญญำ

จัดท ำร่ำงสัญญำเสนอนิติกรตรวจสอบ

จัดท ำสัญญำ และลงนำมในสัญญำ

ส่งสัญญำที่มีมูลค่ำตัง้แต่ 
1,000,000 บำทขึ้นไป ให้ 
สตง. และกรรมสรรพำกร

ส่งสัญญำให้ผู้ขำย/ผูร้ับจ้ำง



 - ผู้รับจ้างส่งหนังสือส่งมอบงานมาท่ีมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้ 
คณะกรรมการตรวจรับงสานจ้าง

 - แจ้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง และควบคุมงาน เพ่ือด าเนินการ
ตรวจรับงานจ้าง โดยระบุวัน เวลา และสถานท่ี ท่ีจะด าเนินการตรวจรับ

 - จัดท าเอกสารการตรวจรับงาน ประกอบด้วย
 - บันทึกข้อความรายงานผลการควบคุมงานก่อสร้าง
 - ใบตรวจรับการจ้าง
 - ใบรายงานต่อผู้มีอ านาจส่ังจ้างพร้อมหลักฐาน
 - ใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้จ้าง

 - คณะกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงาน ด าเนินการตรวจรับงาน 
ตามวัน เวลา และสถานท่ี ท่ีก าหนด พร้อมลงนามในเอกสารตรวจรับงาน

 - ท าบันทึกข้อความรายงานผลการควบคุมงานก่อสร้างของคณะกรรมการ
และเอกสารการตรวจรับงานของคณะกรรมการตรวจการจ้าง 5 วัน
เสนออธิการบดีเพ่ืออนุมัติการตรวจรับงาน

 - จัดท าใบตรวจรับพัสดุในการตรวจการจ้าง ในระบบ PMIS
 - พิมพ์หนังสืออนุมัติเบิกจ่าย และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินบ ารุงการศึกษา
(กรณีเป็นงบรายได้ของมหาวิทยาลัย) เสนอหัวหน้างานพัสดุลงนาม

 - ท าการส่งมอบงาน / ตรวจรับงาน / จัดท าเอกสารเบิกจ่าย
ในระบบ e-GP

 - จัดท า PO และตรวจรัลงานในระบบ GFMIS เพ่ืองานคลังจะได้วางฎีกา
เบิกจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง

 - น าชุดเบิกจ่ายส่งงานคลัง เพ่ือเบิกจ่ายเงินค่าก่อสร้างให้ผู้รับจ้าง

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

10) งานตรวจรับงานก่อสร้าง และเบิกจ่ายงวดงานก่อสร้าง

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ผู้รับจ้ำงส่งหนังสือส่งมอบงำน

แจ้งคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง
และควบคุมงำน

จัดท ำเอกสำรตรวจรับ

คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงและควบคุมงำน 
ด ำเนินกำรตรวจรับงำน และลงนำมใน

เอกสำรกำรตรวจรับงำน

เสนออธิกำรบดี อนุมัติกำรตรวจรับ

จัดท ำใบตรวจรับพัสดุในระบบ PMIS

ตรวจรับงำนในระบบ e-GP

จัดท ำ PO และตรวจรับงำนในระบบ GFMIS
(กรณีป็นงบประมำณแผ่นดนิ)

ส่งขุดเบิกจ่ำยให้งำนคลัง



 - ผู้ขายส่งหนังสือส่งมอบครุภัณฑ์มาท่ีมหาวิทยาลัย เพ่ือให้คณะกรรมการ
ตรวจรับครุภัณฑ์

 - แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือด าเนินการตรวจรับครุภัณฑ์
โดยระบุวัน เวลา และสถานท่ีท่ีจะตรวจรับ

 - จัดท าเอกสารการตรวจรับงาน ประกอบด้วย
 - ใบตรวจรับพัสดุ จ านวน 2 ใบ
 - ใบรายงานต่อผู้มีอ านาจส่ังจ้างพร้อมหลักฐาน
 - ใบเบิกพัสดุ

 - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนิการตรวจรับครัณฑ์ ตามวัน เวลา
และสถานท่ี ท่ีก าหนด พร้อมลงนามในเอกสารการตรวจรับงาน

 - ท าเอกสารการตรวจรับ ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 5 วัน
เสนออธิการบดีเพ่ืออนุมัติการตรวจรับ

 - จัดท าใบตรวจรับพัสดุในการตรวจการจ้าง ในระบบ PMIS
 - พิมพ์หนังสืออนุมัติเบิกจ่าย และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินบ ารุงการศึกษา
(กรณีเป็นงบรายได้ของมหาวิทยาลัย) เสนอหัวหน้างานพัสดุลงนาม

 - ท าการส่งมอบงาน / ตรวจรับงาน / จัดท าเอกสารเบิกจ่าย
ในระบบ e-GP

 - จัดท า PO และตรวจรับงานในระบบ GFMIS เพ่ืองานคลังจะได้วางฎีกา
เบิกจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง

 - น าชุดเบิกจ่ายส่งงานคลัง เพ่ือเบิกจ่ายเงินค่าก่อสร้างให้ผู้ขาย

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

11) งานตรวจรับครุภัณฑ์ และเบิกจ่ายค่าครุภัณฑ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ผู้ขำยจัดส่งหนังสือส่งมอบครุภัณฑ์

แจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ

จัดท ำเอกสำรตรวจรับ

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ด ำเนิกำรตรวจ
รับครุภัณฑ์ และลงนำมในเอกสำรตรวจรับ

เสนออธิกำรบดีอนุมัติกำรตรวจรบั

จัดท ำใบตรวจรับพัสดุในระบบ PMIS

ตรวจรับงำนในระบบ e-GP

จัดท ำ PO และตรวจรับในระบบ GFMIS 
(กรณีเป็นงบประมำณแผน่ดิน)

ส่งชุดเบิกจ่ำยให้งำนคลัง



 - ตรวจสอบวันมาปฏิบัติงานของคณะกรรมการฯ 2 วัน

 - ประสานคณะกรรมการให้ลงนามในเอกสาร 3 วัน

 - จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตเบิกเงินค่าตอบแทน 1 วัน
เสนอต่ออธิการบดี เพ่ืออนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน

 - ท าเอกสารเบิกจ่ายเงินในระบบ PMIS และเสนอ
อธิการบดี อนุมัติ 2 วัน
 - ส่งเบิกงานคลัง

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

12) งานเบิกจ่ายค่าตรวจรับงานและควบคุมงาน ให้กับคณะกรรมการตรวจการจ้างและ
คณะกรรมการควบคุมงาน

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ท ำตำรำงกำรปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรฯ

เสนอเอกสำรให้คณะกรรมกำรฯ ลงนำม

บันทึกขออนุญำตเบิกเงินค่ำตอบแทน  
ควบคุมงำนและตรวจกำรจ้ำง

ท ำหนังสือขอเบิกเงินในระบบ PMIS ของ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบูรณ์



 - ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการเก่ียวกับการด าเนินงานต่างๆ
ของงานพัสดุ เช่น เชิญประชุม 1 วัน
 - ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายนอกเก่ียวกับการด าเนินการต่างๆ
ของพัสดุ เช่น จัดซ้ือวัสดุ การจัดท าหนังสือรับรอง การขอเอกสารต่างๆ

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

13) งานติดต่อประสานงานกับ คณะกรรมการ และบุคคลภายนอก (ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง)

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ติดต่อประสำนงำนกับคณะกรรมกำร และ
บุคคลภำยนอก



 - ท าเอกสารจัดซ้ือ/จัดจ้าง
 - จัดซ้ืออุปกรณ์บ ารุงรักษารถยนต์ 1 วัน
 - ตรวจสอบ และท าการเบิกจ่ายให้กับพนักงานขับรถ

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

14) งานเบิกจ่ายวัสดุบ ารุงรักษารถยนต์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ขออนุญำตจัดซื้ออุปกรณ์บ ำรุงรักษำรถยนต์



 - ตรวจสอบทะเบียนรถยนต์ ว่าถึงก าหนดท าทะเบียนรถยนต์ 1 วัน
และท าประกันภัยรถยนต์

 - ท าบันทึกขออนุญาตต่อทะเบียนรถยนต์ และ
ท าประกันรถยนต์
 - ท าเอกสารยืมเงินทดลองจ่ายในระบบ PMIS 1 วัน
 - ด าเนินการต่อทะเบียนรถยนต์ท่ีขนส่งจังหวัดเพชรบูรณ์
 - ด าเนินการท าประกันภัยรถยนต์

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

15) งานติดต่อจัดท าทะเบียนรถยนต์และการท าประกันภัยรถยนต์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ตรวจสอบทะเบียนรถยนต์

ขออนุญำตต่อทะเบียนรถยนต์ และท ำ
ประกันภัยรถยนต์



 - จัดท าใบสรุปค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน
(TOR) , คณะกรรมการประกวดราคา พร้อมให้คณะกรรมการลงนนาม

1 วัน

 - ถ่ายส าเนาเอกสารท่ีเก่ียวกับการเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุม

 - บันทึกข้อมูลในระบบ PMIS แล้วพิมพ์หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเสนอ
หัวหน้างานพัสดุลงนาม

1 วัน

 - จัดส่งชุดเบิกค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการ e-Auction ให้งานคลัง
เพ่ือเบิกจ่ายต่อไป

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

16) งานเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการ e-Auction

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท ำใบสรุปค่ำเบี้ยประชุม

ถ่ำยส ำเนำเอกสำรแนบใบสรปุค่ำเบี้ยประชุม

บันทึกข้อมูลในระบบ PMIS

ส่งเอกสำรให้งำนคลัง



 - ถ่ายส าเนาหลักประกันสัญญา แนบฉบับจริง  1 นาที

 - ลงรายละเอียดของหลักประกันสัญญาในสมุดคุมหลักฐาน  8 นาที
ค้ าประกันสัญญา

 - จัดเก็บหลักประกันสัญญาฉบับจริงและส าเนาเข้าแฟ้ม 1 นาที

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

17) งานจัดเก็บหลักประกันสัญญา

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ถ่ำยส ำเนำหลักประกันสัญญำ

ลงในสมุดคุมหลักฐำนค้ ำประกันสัญญำ

จัดเก็บหลักประกันสัญญำเข้ำแฟ้ม



 - ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง ท าหนังสือแจ้งขอรับคืนหลักประกันสัญญา
เสนออธิการบดีอนุมัติ

 - ตรวจสอบว่าครบก าหนดคืนหลักประกันสัญญาหรือไม่  2 นาที

ยังไม่ครบคืน

ครบคืน

 - จัดส่งหลักประกันสัญญาคืนให้แก่ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง โดยท าเป็น
หนังสือประทับตราส่งทางไปรษณีย์  28 นาที

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

18) งานส่งคืนหลักประกันสัญญา

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ตรวจสอบวันครบคืน
หลักประกันสัญญำ

ผู้ขำย / ผู้รับจ้ำง ท ำหนังสือแจ้งขอรับคืน
หลักประกันสัญญำ

ขอจนถึงวันครบคืน

จัดส่งหลักประกันสัญญำคืนผูข้ำย/ ผู้รับจ้ำง



 - บริษัทฯ / ห้างฯ / ร้าน ท าหนังสือแจ้งขอหนังสือรับรองผลงาน
เสนออธิการบดีอนุมัติ

 5 นาที

 - ตรวจสอบรายละเอียดของสัญญา , การตรวจรับงาน

 - จัดท าหนังสือรับรองผลงานเสนออธิการบดีลงนาม  40 นาที

 - จัดส่งหนังสือรับรองผลงานให้บริษัทฯ / ห้างฯ / ร้าน ทางไปรษณีย์  5 นาที

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

19) งานจัดท าหนังสือรับรองผลงานของบริษัทฯ / ห้างฯ / ร้าน ต่างๆ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

บริษัทฯ / ห้ำงฯ / ร้ำน  ท ำหนังสือแจ้งขอ
หนังสือรับรองผลงำน

ตรวจสอบรำยละเอียด

จัดท ำหนังสือรับรองผลงำน

จัดส่งหนังสือรับรองผลงำน



 - คณะ / ส านัก / สถาบัน / จัดท าบันทึกข้อความขอให้ซ่อมแซม

 - ตรวจสอบว่าครุภัณฑ์ / งานจ้าง ยังอยู่ในช่วงการรับประกัน  5 นาที
ความช ารุดบกพร่องตามสัญญาหรือไม่

ส้ินสุดการประกัน  - แจ้งหน่วยงานเจ้าของเร่ืองว่าส้ินสุดการรับประกันความช ารุด
บกพร่องตามสัญญา

 - จัดท าหนังสือแจ้งผู้ขาย / ผู้รับจ้าง ให้มาด าเนินการซ่อมแซม 40 นาที
เสนออธิการบดีลงนาม

 - จัดส่งหนังสือแจ้งให้มาซ่อมแซม ทางแฟกซ์ และไปรษณีย์ 5 นาที

อยู่ระหว่างการประกัน

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

20) งานจัดท าหนังสือแจ้งให้มาซ่อมแซมครุภัณฑ์และงานจ้าง

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ตรวจสอบระยะเวลำ
กำรรับประกันควำม
ช ำรุดบกพร่อง

รับเรื่องแจ้งขอให้ซ่อมแซมครุภัณฑ์ / งำน
จ้ำง

จัดท ำหนังสือแจ้งให้มำซ่อมแซม

จัดส่งหนังสือ

แจ้งหน่วยงำน
เจ้ำของเรื่อง



 - รวบรวมข้อมูล

 - ลงรายการครุภัณฑ์ โดยจัดล าดับ ดังน้ี 
 - งบประมาณ 7 วัน
 - หมวดครุภัณฑ์

 - ประมวลผลค่าเส่ือมราคา
 - ส่งงานคลัง

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

21) งานประมวลผลค่าเส่ือมราคาครุภัณฑ์ประจ าปี

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล ครุภัณฑ์ประจ ำปี

ลงข้อมูลในแบบฟอร์มค่ำเสื่อมรำคำ

ประมวลผลค่ำเสือ่มรำคำ



 - จัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ทุกวันท่ี 1 ของเดือน
ตามแบบฟอร์มดังน้ี
1. แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการก่อหน้ีผูกพันและการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ
2. แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการก่อหน้ีผูกพันและแผน /ผลการเบิกจ่าย
เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ(ค่าครุภัณฑ์)
3. แบบฟอร์มรายงานผลการก่อหน้ีผูกพันตามงวดงานประจ าปี
งบประมาณ (ค่าครุภัณฑ์)
4. แบบฟอร์มรายงานผลการก่อหน้ีผูกพันและแผน/ผลก่ารเบิกจ่าย
เงอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง)
5. แบบฟอร์มรายงานผลการก่อหน้ีผูกพันตามงวดงานประจ าปี
งบประมาณ (ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง)
6. รายงานผลการเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปี

 1 วัน
 - จัดท าหนังสือแจ้งส่งผลรายงานผลการเบิกจ่ายเสนออธิการบดีลงนาม

 - จัดส่งรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านักงานคลัง
จังหวัดเพชรบูรณ์ ศาลากลางจังหวัดเพชรบูรณ์

ในส่วนของงบลงทุน ส่งคลังจังหวัด

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
22) งานจัดท ารายงานสรุปผลการก่อหน้ีผูกพัน และการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท ำรำยงำนสรุปผล

จัดท ำหนังสือออก

จัดส่งรำยงำน



 - จัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายในส่วนของ
งบลงทุนทุกส้ินไตรมาส ตามแบบฟอร์ม จัดท าทุกส้ินไตรมาส

 - จัดท าหนังสือแจ้งส่งรายงานผลการเบิกจ่าย เสนออธิการบดีลงนาม

1 วัน

 - จัดส่งรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายในส่วนของ
งบลงทุนให้กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ทางไปรษณีย์

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

ส่งกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง
23) งานจัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายในส่วนของงบลงทุน

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท ำรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำย

จัดท ำหนังสือออก

จัดส่งรำยงำน



 - จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ ตามแบบฟอร์ม
จัดท าให้แล้วเสร็จภายใน วันท่ี 15 ต.ค. ของทุกปี

 - จัดท าหนังสือออกส่งแผนปฎิบัติการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ
เสนออธิการบดีลงนาม

 1 วัน

 - จัดส่งแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้าง ท่ีส านักตรวจเงินแผ่นดิน
จังหวัดเพชรบูรณ์

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย   งานพัสดุ

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
24) งานจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้างส่งส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท ำแผนปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

จัดท ำหนังสือออก

จัดส่งรำยงำน



 - จัดท าผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้างตามแบบฟอร์ม 
จัดท าทุกส้ินไตรมาส

 - จัดท าหนังสือออกส่งผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้าง
เสนออธิบดีลงนาม   1 วัน

 - จัดส่งผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้าง
ส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย   งานพัสดุ

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
25) งานจัดท าผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้าง

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท ำผลกำรปฏิบัติงำน

จัดท ำหนังสือออก

จัดท ำผลกำรปฏิบัติงำน



 - รับหนังสือภายนอก / ภายใน ท่ีงานธุรการ  2 นาที

 - ลงรับในเล่มทะเบียนรับเพ่ือเสนอหัวหน้างานพัสดุ  3 นาที

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

26) งานรับหนังสือภายนอก / ภายใน เข้างานพัสดุ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับหนังสือที่งำนธุรกำร

ลงรับในทะเบียนรับ



 - จัดท าร่างบันทึกข้อความ  15 นาที

 - หัวหน้างานพัสดุตรวจสอบความเรียบร้อยถูกต้องของบันทึกข้อความ  10 นาที

ไม่แก้ไข

 - จัดพิมพ์บันทึกข้อความเสนอหัวหน้างานพัสดุลงนาม  5 นาที

แก้ไข

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

27) งานพิมพ์บันทึกข้อความ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ร่ำงบันทึกข้อควำม

เสนอหัวหน้ำงำน
พัสดุตรวจสอบ

จัดพิมพ์บันทึกข้อควำม



 - ออกเลขหนังสือส่งบันทึกข้อความในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  5 นาที

 - ส่งบันทึกข้อความในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  3 นาที

 - ส่งบันทึกข้อความฉบับจริงให้งานธุรการ  2 นาที

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

28) งานส่งบันทึกข้อความ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ออกเลขหนังสือส่งในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์

ส่งบันทึกข้อควำมในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์

ส่งบันทึกข้อควำมฉบับจริงให้งำนธุรกำร



 - จัดท าร่างหนังสือ / ค าส่ัง  15 นาที

 - หัวหน้างานพัสดุตรวจสอบความเรียบร้อยถูกต้อง  10 นาที

 - จัดพิมพ์หนังสือ / ค าส่ัง เสนออธิการบดีลงนาม  25 นาที

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

29) งานพิมพ์หนังสือราชการภายนอก / ค าส่ัง

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ร่ำงหนังสือ / ค ำสั่ง

เสนอหัวหน้ำงำน
พัสดุตรวจสอบ

จัดพิมพ์หนังสือ / ค ำสั่ง



 - บริษัทฯ / ห้างฯ / ท่ีสนใจประกาศประกวดราคา กรอกรายละเอียด
ในบันทึกข้อความขอซ้ือแบบ / รอซ้ือเอกสารประกวดราคา 
พร้อมแนบเอกสารของบริษัทฯ / ห้างฯ

 - จ่ายค่าแบบ / ค่าเอกสารประกวดราคาท่ีงานคลัง  
 30 นาที

 - น าแบบ / เอกสารประกวดราคา ให้กับบริษัทฯ / ห้างฯ

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

30) งานขายแบบและเอกสารประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)

เริ่มต้น

สิ้นสุด

บริษัทฯ / ห้ำงฯ ท่ีสนใจกรอกรำยละเอียด
ในบันทึกข้อควำม

จ่ำยเงินที่งำนคลัง

ให้แบบ / เอกสำรประกวดรำคำ 
กับ บริษัทฯ / ห้ำงฯ



 - บริษัทฯ / ห้างฯ / ร้าน ท่ีสนใจเข้าเสนอราคากรอกรายละเอียด
ในใบแจ้งประกาศสอบราคา พร้อมแนบเอกสารของบริษัทฯ / ห้างฯ /ร้าน

 10 นาที

 - น าเอกสารสอบราคาให้กับบริษัทฯ / ห้างฯ / ร้าน จ านวน 1 ชุด  

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย   งานพัสดุ

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
31) งานแจกเอกสารสอบราคา

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

บริษัทฯ / ห้ำงฯ / ร้ำน ท่ีสนใจกรอก
รำยละเอียดในใบประกำศสอบรำคำ

ให้เอกสำรสอบรำคำกับ บริษัทฯ / ห้ำงฯ / ร้ำน



 - รวบรวมเอกสารชุดขออนุญาตซ้ือครุภัณฑ์ ประกอบด้วย
 - ชุดขออนุญาตซ้ือจ้าง
 - คุณลักษณะครุภัณฑ์
 - ใบเบิก
 - รูปภาพ

 - จัดลงทะเบียน ก าหนดจาก
 - อักษรย่อมหาวิทยาลัยฯ
 - ปีท่ีจัดซ้ือ
 - หมวดครุภัณฑ์
 - หมู่ครุภัณฑ์
 - ค าส่ังครุภัณฑ์ท้ังหมดขอมหาวิทยาลัยฯ

1 ช่ัวโมง

 - ลงทะเบียนคุมในสมุดเขียนครุภัณฑ์

 - ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน

 - ลงหมายเลขเข้าในระบบ PMIS ของมหาวิทยาลัยฯ

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

32) งานก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์แกหน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมเอกสำรจัดซื้อ/จดัจ้ำง

ลงทะเบียนของมหำวิทยำลัยฯ

ลงสมุดคุมเขียนครุภณัฑ์

ลงสมุดคุมทะเบียนทรัพย์สนิ

ลงหมำยเลขครุภัณฑ์ในระบบ PMIS



 - น าหมายเลขครุภัณฑ์ท่ีได้  ไปเขียนกับตัวครุภัณฑ์  ตามเอกสาร 5 นาที
จัดซ้ือจัดจ้าง

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

33) งานเขียนหมายเลขครุภัณฑ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ออกเขียนเลขครุภัณฑ์



 - จัดแยกเอกสารเข้าแฟ้มต่างๆ
 - แฟ้มใบเบิก พร้อมท าสารบัญ 10 นาที
 - แฟ้มส าเนา 
 - แฟ้มคุมทรัพย์สิน

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

34) งานลงทะเบียนครุภัณฑ์ และคุมทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมเอกสำร และจัดแยกเข้ำแหล่งเก็บ



 - ลงหมายเลขครุภัณฑ์ท่ีจัดซ้ือในแต่ละคร้ัง ลงในแบบส ารวจ
โดยแยกตามคณะ/ส านัก
 -จัดท ารูปเล่ม 30 วัน
 - แจกแบบส ารวจให้แต่ละคณะ/ส านัก
ส ารวจในระยะเวลาท่ีก าหนด
 - ให้ส่งคืนเล่มส ารวจ พร้อมใบรายงานการส ารวจของแต่ละ
คณะ/ส านัก

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

35) งานท ารายงานทะเบียนสินทรัพย์ของท้ังมหาวิทยาลัย

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท ำแบบส ำรวจครุภัณฑ์ประจ ำปี



 - เช็ครายการครุภัณฑ์ท่ีจะท าจ าหน่าย
 - เช็คงบท่ีซ้ือ
 - เช็ค วัน/เดือน/ปี ท่ีจัดซ้ือ
 - ระยะเวลาค่าเส่ือม

 - ท าบันทึกขออนุญาตท าจ าหน่ายพร้อมแนบรายการ
ครุภัณฑ์ท่ีจ าหน่าย

 - ตรวจสอบครุภัณฑ์ท่ีจ าหน่าย
 - ท ารายงานตรวจสภาพ   15 วัน

 - ท าบันทึกขอเสนอรายช่ือคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
 - ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
 - ท าราบงานสอบข้อเท็จจริง

 - บันทึกขอจ าหน่ายออกจากทะเบียน
 - ส่งส าเนาการจ าหน่ายภายใน 30 วัน ไปรายงานท่ี สตง.
 - ตัดออกจากทะเบียนมหาวิทยาลัยฯ
 - ตัดออกจากแบบส ารวจ
 - ตัดออกจากระบบ PMIS 
 - ตัดออกจากใบเบิกตัวจริง สาขา/ส านัก/คณะ

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

36) งานจ าหน่ายครุภัณฑ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

เช็ครำยกำรครุภัณฑ์ที่จะท ำจ ำหน่ำย

บันทึกขออนุญำตจ ำหน่ำย

ตรวจสอบครุภัณฑ์

สอบข้อเท็จจริง

รำยงำนกำรจ ำหน่ำยออกจำกทะเบียน
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบูรณ์



 - ท าหนังสือขออนุญาตซ่อมครุภัณฑ์ พร้อมรายงานของ
คณะกรรมการตรวจสภาพ เห็นควรให้ซ่อม  เสนออธิการบดี 1 วัน
 - น าเอกสารขออนุญาตซ่อม แนบชุดขอจัดซ้ือ/จัดจ้าง
 - ส่งเบิกงานคลัง

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

37) งานตรวจสภาพซ่อมครุภัณฑ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ท ำหนังสือขออนุญำตซ่อมครุภัณฑ์



 - ถ่ายส าเนารับรองส าเนาถูกต้อง 1 วัน
 - ท าหนังสือประทับตราส่ง สตง. 

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

38) งานจัดท าหนังสือแจ้งส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท ำหนังสือแจ้งส ำนักตรวจเงินแผ่นดิน
จังหวัดเพชรบูรณ์ ภำยใน 30 วัน จำกเรื่อง  

ท่ีด ำเนินกำรแล้วเสร็จทุกข้ันตอน



 - ท าเอกสารเบิกจ่ายวัสดุ
 - น ารายการไปแยกตัดจ่ายเป็นรายการแต่ละชนิด 4 ช่ัวโมง
 - สรุปยอดท่ีคงเหลือจากการเบิกจ่าย

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

39) งานเบิกจ่ายวัสดุท าความสะอาด

เริ่มต้น

สิ้นสุด

เบิกจ่ำยวัสดุท ำควำมสะอำดทุกสปัดำหท์ี่ 1
ของเดือน



 - น าเอกสารเบิกจ่าย มาท าการตัดจ่าย แยกประเภทของวัสดุ 3  ช่ัวโมง
ท่ีถูกเบิก และสรุปยอดวัสดุแต่ละรายการท่ีถูกใช้ไป

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

40) งานสรุปยอดตัดจ่ายวัสดุท าความสะอาด

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมเอกสำรที่เบิกจ่ำยมำท ำกำรสรปุยอด



 -  ตรวจเช็คจุดท่ีส าคัญในการต้ังเร่ืองของซ้ือ/ขอจ้าง
เช่น หมวดเงินจัดซ้ือจัดจ้าง  รายการจัดซ้ือจัดจ้าง  ประเภทพัสดุ  
ราคาท่ีจัดซ้ือจัดจ้าง  ความถูกต้องของลายเซ็นต์ในเอกสาร
 -  งบท่ีจัดซ้ือ 5,000 บาท ไม่ต้องใช้ใบเสนอราคา  มึคณะกรรมการ
ตรวจรับ 1 คน  และใบส่ังซ้ือ ถ้าราคาเกิน 10,000 บาท ต้องใช้ใบส่ังซ้ือ 
และใบเสนอราคา  มีคณะกรรมการตรวจรับ 3 คน
 -  ตรวจเช็คเอกสารให้ครบทุกจ านวนหน้า และครบทุกข้ันตอน
 -  ตรวจสอบเอกสารจัดซ้ือ/จัดจ้างในระบบ PMIS

 - ใบหน้างบ
 - ใบขออนุมัติเบิกจ่าย
 - ใบรายงานขออนุญาตซ้ือจ้าง
 - ใบตรวจรับ
 - ใบเบิก

 -  ตรวจสอบเอกสารจัดซ้ือ/จัดจ้าง ท่ีพิมพ์จากระบบ e-GP
 - บันทึกขออนุญาติ 10 นาที
 - ค าส่ัง
 - ใบตรวจรับ

 -  ตรวจสอบรายละเอียดในเอกสารจัดซ้ือ/จัดจ้าง
 - ลายเซ็นของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ , หัวหน้าพัสดุ , ผู้อนุมัติ
คณะกรรมการตรวจรับ
 - ผู้รับของ/ส่งของ
 - วันท่ี ท่ีระบุในชุดซ้ือจ้าง แต่ละข้ันตอน

 -  ส่งเอกสารให้หัวหน้าพัสดุ ลงนาม

 -  น าชุดเบิกจ่ายส่งให้งานคลัง เพ่ือเบิกจ่ายต่อไป

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย   งานพัสดุข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

41) งานตรวจเร่ืองขออนุญาตซ้ือจ้างทุกคณะ/ส านัก/สถาบัน  ส่งกันเงินกองนโยบายและแผน

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ตรวจสอบชุดเบิกจ่ำย

น ำชุดเบิกจ่ำยส่งงำนคลัง


