
 - รับหนังสือท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยจากงานบริหารและธุรการ
ในเร่ืองท่ีเป็นเอกสารตัวจริง
 - รับหนังสือท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในระบบสารบรรณ 20 นาที
อิเล็กทรอนิกส์ในเร่ืองท่ีเป็นเอกสารส าเนา
 - ส่งหนังสือส่งออกไปยังงานบริหารและธุรการเพ่ือเสนอผู้บริหาร

 - ลงรับเลขหนังสือในสมุดรับหนังสือของหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 5 นาที
มหาวิทยาลัย
 - ออกเลขหนังสือจากหน่วยงานในสมุดส่งออก 5 นาที
  - จัดพิมพ์ประกาศ / ค าส่ังและระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับหน่วยงาน 5 นาที
 - เวียนประกาศ/ค าส่ัง/ข้อบังคับต่างท่ีเก่ียวข้องกับหน่วยงานไปยังหน่วยงานอ่ืน 5 นาที

 - พิจารณาค าส่ังการของผู้บริหารและด าเนินการตามค าส่ังการทันที 5 นาที
 - ปรึกษาผู้บังคับบัญชาในกรณีเกิดปัญหาและแก้ไขให้ทันเวลา

 - รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบ 10 นาที

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขียนโดย งานทรัพย์สินและสวัสดิการ

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์1) งานธุรการ

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ
ระยะเวลา
ด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

วิธีการด าเนินงาน

รายงานผล

วิธีการด าเนินงาน



 - รับหนังสือท่ีผู้บริหารส่ังการจากงานบริหารและธุรการและลงรับหนังสือ 5 นาที
ในสมุดลงรับหนังสือของหน่วยงาน
 - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานโดยตรงในเร่ืองท่ีผู้บริหารส่ังการให้ 10 นาที
การสนับสนุนในเร่ืองการกุศลต่างๆ

 - ท ารายการต้ังเบิกงบสวสัดิการ ในระบบ PMIS คร้ังท่ี 1
และท าระบบ EGP (ท าระบบ 3 ข้ันตอน) 30 นาที
 - ได้ใบขออนุญาตซ้ือ/จ้างและรายละเอียดวัสดุ/ครุภัณฑ์

 - เสนอหัวหน้างานเซนต์ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 5 นาที
 - น าเร่ืองไปกันเงินงบประมาณท่ีงานบริหารและธุรการ 5 นาที
 - เสนอหัวหน้างานพัสดุเซนต์ต าแหน่งหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 30 นาที
 - เสนอ ผอ.สนง. เซนต์ต าแหน่งผู้รับผิดชอบงบประมาณ 30 นาที
 - เสนอ ผอ.กองนโยบายและแผนเซนต์ต าแหน่ง ผอ.กองนโยบายและแผน 30 นาที
  - เสนอผู้บริหารอนุมัติ 1 วัน

 - ผู้บริหารอนุมัติแล้ว ท ารายการจัดซ้ือจัดจ้าง ในระบบ PMIS คร้ังท่ี 2
และท าระบบ EGP (ท าระบบ 5 ข้ันตอน) 30 นาที
 - ได้ใบรายการงบหน้าใบส าคัญเบิกจ่ายเงินบ ารุงการศึกษา , หนังสืออนุมัติ
เบิกจ่าย,ใบตรวจรับพัสดุ,ใบเบิกพัสดุ พร้อมท้ังแนบใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ
 -  เสนอกรรมการตรวจรับพัสุดเซนต์ 5 นาที

 - ส าเนาเอกสาร 1 ชุด และส่งเอกสารตัวจริงให้งานพัสดุของมหาวิทยาลัย 5 นาที
เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินงบประมาณต่อไป

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ
ระยะเวลา
ด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขียนโดย งานทรัพย์สินและสวัสดิการ

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์2) งานจัดซ้ือ-จัดจ้างจากงบประมาณสวัสดิการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ประมวลเรื่อง

สรุปผล และวิธีการด าเนินงาน ครั้งที่ ๒

วิธีการด าเนินงาน ครั้งท่ี ๑

ขั้นตอนการน าเสนอ



 - รวบรวมข้อมูลร้านค้าท่ีว่างไม่มีผู้เช่าพ้ืนท่ี,หรือร้านค้าท่ีผู้เช่ายกเลิกสัญญา
- (ร่าง) ประกาศฯการประมูลเช่าพ้ืนท่ี เพ่ือพิจารณาในท่ีประชุม 4 ช่ัวโมง
คณะกรรมการจัดหารายได้ฯ
 - จัดประชุมคณะกรรมการจัดหารายได้ฯเพ่ือเสนอพิจารณาให้มีการ 1 วัน
จัดประมูลและต้ังราคากลางข้ันต่ าของแต่ละร้านค้าท่ีว่างลงพร้อมก าหนดวัน
จ าหน่ายซอง/ย่ืนซอง/เปิดซองการประมูล

 - จัดท าประกาศฯการประมูลเช่าพ้ืนท่ี และลงเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 2 วัน
 - ก าหนดการแจ้งจ าหน่ายซอง,ย่ืนซองประมูล และวันเปิดซองการประมูล
 - จัดท ารายงานการเปิดซองเสนอธิการบดี 1 วัน
 - จัดท าประกาศฯผลการประมูลเช่าพ้ืนท่ี 1 ช่ัวโมง

 - ท าหนังสือเชิญผู้เสนอราคาประมูลได้ล าดับท่ี 1 มาท าสัญญาเช่าพ้ืนท่ี 10 นาที
 - ร่างสัญญาเช่าพ้ืนท่ีโดยงานนิติการเป็นผู้ตรวจทานและเซนต์พยาน 1 วัน
จ านวน 2 ชุด
 - แจ้งให้ผู้เช่าพ้ืนท่ีเตรียมเอกสารแนบสัญญาเช่าพ้ืนท่ีคือ 1.ส าเนาบัตร
ประชาชนและทะเบียนบ้าน(รับรองส าเนาถูกต้อง) 2 ฉบับ ,2.ส าเนา
ใบเสร็จค่าเช่าประจ าเดือน,ค่าเช่าล่วงหน้า๒ เดือนและค่ามัดจ าประกันสัญญา
อย่างละ 2 ฉบับ

 - เสนอสัญญาเช่าให้รองอธิการบดีฝ่ายทรัพย์สินฯและอธิการบดีเซนต์ตามล าดับ 1 วัน
 - ส าเนาสัญญาเช่าพ้ินท่ี 1 ชุดเก็บไว้ท่ีงานทรัพย์สินฯ 5 นาที
 - 'สัญญาฉบับจริงส่งให้ผู้เช่าพ้ืนท่ีเก็บไว้ 1 ชุด
 - ส่งสัญญาฉบับจริงให้งานคลัง 1 ชุด

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขียนโดย งานทรัพย์สินและสวัสดิการ

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์3) งานจัดเก็บรายได้ (ร้านค้าถาวร)

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

วิธีการด าเนินงาน (คณะกรรมการ)

วิธีการด าเนินงาน (เจ้าหน้าท่ีงานทรัพย์สินฯ)

ขั้นตอนท าสัญญา (เจ้าหน้าที่งานทรัพย์สินฯ)



 - บุคคลภายนอกท าจดหมายขออนุญาตใช้สถานท่ีเพ่ือจ าหน่ายสินค้าหรือ 1 วัน
ต้ังบูทเพ่ือประชาสัมพันธ์สินค้า
 - ติดต่อสอบถามผู้ขออนุญาตใช้สถานท่ีเบ้ืองต้นเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบ 30 นาที
การพิจารณา'ให้กับผู้บริหาร
 - ส่งเร่ืองท่ีหน่วยงานโดยตรง (ช้ันM) เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น 10 นาที

 - น าเร่ืองส่งท่ีงานบริหารและธุรการ เพ่ือเสนอเร่ืองข้ึนพิจารณาอนุมัติ/ไม่ 5 วัน
 - เสนอผู้บริหารหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณาส่ังการ

อนุมัติ

 - รับเร่ืองจากงานบริหารและธุรการ 30 นาที
 - พิจารณาดูค าส่ังการของผู้บริหารและปฏิบัติตามค าส่ังการ

 - แจ้งให้ผู้ขออนุญาตใช้สถานท่ีทราบทางโทรศัพท์และลงข้อมูล 30 นาที
ในสมุดส่งเงินเพ่ือเป็นหลักฐานในการเข้าใช้พ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัย
 (ร้านค้าช่ัวคราว)

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

ไม่อนุมัติ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขียนโดย งานทรัพย์สินและสวัสดิการ

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์4) งานจัดเก็บรายได้ (ร้านค้าช่ัวคราว)

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

ติดตามงาน

น าเสนอ

รายงานผล





 -ส ารวจบ้านพักท่ีว่าง และส ารวจผู้เกษียณอายุราชการในปีงบประมาณ 30 นาที
จากงานเจ้าหน้าท่ีฯ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดประชุมคณะกรรมการฯ
 - ติดตามท าบันทึกแจ้งผู้เกษียณอายุราชการท่ีพักอาศัยบ้านพักของ 2 วัน
มหาวิทยาลัยให้ส่งคืนบ้านพักเม่ือพ้นอายุราชการ
 - รวบรวมข้อมูลบ้านพักภายในมหาวิทยาลัยท่ีว่างไม่มีผู้อาศัย 1 วัน
 - รวบรวมข้อมูลบันทึกของผู้ท่ีประสงค์ขอบ้านพักของมหาวิทยาลัย
 - ประสานงานพัฒนากายภาพให้ซ่อมแซมบ้านพักท่ีว่าง 30 นาที
 - เสนอรองฯทรัพย์สินเพ่ือจัดเตรียมการประชุมบ้านพักอาศัยว่าง 20 นาที

 - จัดท าประกาศฯบ้านพักอาศัยว่าง และลงเว็บไซต์ของงานทรัพย์สินฯ 1 ช่ัวโมง
 - แจ้งให้บุคลากรทราบและกรอกแบบฟอร์มขออนุญาตเข้าพักอาศัยฯ  1 วัน
 - คัดแยกข้อมูลบุคลากร เพ่ือเตรียมการประชุมคณะกรรมการฯ 4 ช่ัวโมง
 - จัดประชุมคณะกรรมการบ้านพักฯเพ่ือพิจารณาให้มีบุคลากรเข้าพักอาศัย 1 วัน
 พร้อมท้ังท าบันทึกรายงานการประชุม

 - ประกาศผลผู้ท่ีมีสิทธิได้เข้าพักอาศัยในท่ีพักอาศัยของมหาวิทยาลัย 1 วัน
 - แจ้งให้ผู้ท่ีมีสิทธิได้เข้าพักอาศัยมาท าบันทึกข้อตกลงเข้าพักอาศัย 2 ฉบับ 1 วัน
 - น าบันทึกข้อตกลงเข้าอยู่อาศัยสนอผู้บริหารอนุมัติ 1 วัน

 - แจ้งให้ผู้ได้รับสิทธ์ิเข้าอยู่บ้านพักมารับบันทึกข้อตกลงเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 30 นาที
 1 ฉบับ และอีก 1 ฉบับเก็บไว้ท่ีงานทรัพย์สินฯ
 - ส าเนาบันทึกข้อตกลงให้งานคลัง 1 ฉบับเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการเก็บค่าน้ า 10 นาที
ประปาและค่ากระแสไฟฟ้า

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขียนโดย งานทรัพย์สินและสวัสดิการ

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์5) งานบริการขอเข้าอยู่อาศัยในท่ีพักอาศัยของมหาวืทยาลัย

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

ท าบันทึกข้อตกลง/ น าเสนอ

วิธีการด าเนินงาน

รายงานผล 



ระยะเวลาด าเนินการ

 เขียนโดย งานทรัพย์สินและสวัสดิการ

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์



 - รับบริการติดต่อสอบถามการขอใช้บริการจองห้องประชุมฯ
โดยวิธีการลงข้อมูลไว้ท่ีสมุดบัญชีการจองช่ัวคราวด้วยดินสอ
 - รับจองห้องประชุมท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 10 นาที
ทางโทรศัพท์และติดต่อได้ท่ีหน่วยงานโดยตรง (ช้ันM)

 - ผู้ขอใช้(ภายนอก)ท าจดหมาย)/กรอกแบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้องประชุมฯ
พร้อมแนบเอกสารประกอบการขอใช้ เช่น โครงการฯท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 30 นาที
 - ส่งเร่ืองท่ีหน่วยงานโดยตรง (ช้ันM) เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น

 - เจ้าหน้าท่ีงานทรัพย์สินฯ ลงความเห็นในแบบฟอร์มขออนุญาต 5 นาที
ใช้ห้องประชุมฯ
 - เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนากายภาพฯ ลงความเห็นในแบบฟอร์มขออนุญาต 5 นาที
ใช้ห้องประชุมฯ และอุปกรณ์โสตฯ
 - น าเร่ืองส่งท่ีงานบริการและธุรการเพ่ือเสนอผู้บริหารส่ังการ

 - ผู้บริหารพิจารณาบันทึกขออนุญาตใช้ห้องประชุมฯ 1 วัน

อนุมัติ

 - แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอใช้ทราบทางโทรศัพท์และลงข้อมูลใน
แบบตอบรับ'การขอใช้ห้องประชุมฯ เพ่ือเป็นหลักฐานแจ้งให้ทราบ 10 นาที

วิธีด าเนินการ

ไม่อนุมัติ

แผนภูมิสายงาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

6) งานบริการขอใช้ห้องประชุมและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานทรัพย์สินและสวัสดิการ

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

วิธีรับจองห้องประชุม

ขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุม

รวบรวมข้อมูลและ
ลงข้อมูลในสมุดบัญชีการจอง 

รายงานผล

น าเสนอ





 เขียนโดย งานทรัพย์สินและสวัสดิการ

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการ





 - บริการรับจองห้องหักและห้องประชุมโดยตรง 5 นาที
 - บริการรับจองห้องหักและห้องประชุมทางโทรศัพท์หรือทาง E- Mail 15  นาที
 - ประสานการใช้ห้องกับผู้ขอใช้ห้องพักและห้องประชุมเพ่ือยืนยันการใช้บริการ 15 นาที

 - ลงสมุดจองห้องพักหรือห้องประชุมเพ่ือเป็นหลักฐานการใช้ห้อง 5 นาที
 - รับเช็ค C/N 10 นาที
 - ลงสมุดเช็ค C/N และ O/N
 - รับเช็ค  C/O

 - รับช าระเงินค่าเช่าห้องพักและห้องประชุมและออกใบเสร็จรับเงิน 10นาที
 - ลงรายการรับเงินในสมุดรับเงินเพ่ือเป็นหลักฐาน
 - น าเงินค่าเช่าห้องพักและห้องประชุมส่งท่ีงานคลังของมหาวิทยาลัยทุกวัน 20 นาที

ระยะเวลา
ด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานทรัพย์สินและสวัสดิการ

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
7) งานโครงการพิเศษศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพอาคารช่ออินทนิล 

(งานบริการต้อนรับส่วนหน้า)

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

วิธีการด าเนินงาน

วิธีการด าเนินงาน



 - รวบรวมข้อมูลเก่ียวกับวัสดุของใช้ต่างๆหรืออุปกรณ์ต่างๆท่ีช ารุดเสียหาย
ต้องด าเนินการซ้ือจ้างหรือซ่อมแซม
 - ท าบันทึกข้อความในการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ  1 วัน
 - ท าบันทึกข้อความในการขออนุญาตซ้ือหรือจ้าง หรือซ่อมแซมวัสดุอุกปกรณ์ต่างๆ
ภายในโครงการพิเศษฯอาคารช่ออินทนิล
 - เช็คสต๊อกวัสดุของใช้ภายในโครงการพิเศษฯอาคารช่ออนิทนิล 30 นาที

 - ดูแลความเรียบร้อยในห้องพักด่ียวช้ัน 4 จ านวน 20 ห้อง ,ห้องพักรายเดือนช้ัน3 30 นาที
จ านวน 3 ห้อง,ห้องพักรายวันช้ัน 2 จ านวน 5 ห้อง 46 เตียง
 - ดูแลระบบไฟฟ้าและน้ าประปา ท้ัง 5 ช้ันรวมดาดฟ้า
 - ดูแลวัสดุอุปกรณ์เคร่ืองนอนท้ังหมดให้พร้อมใช้งาน

 - ท าสรุปรายรับรายจ่ายประจ าเดือน 10 นาที
 - สรุปยอดการเข้าพักและจ านวนเงินของแต่ละเดือน 10 นาที
 - ท ารายการต้ังเบิกจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์ตามรายการท่ีขออนุญาตและเดินเอกสาร  2 วัน
 - ซ้ือวัสุดุอุปกรณ์ต่างๆท่ีจ าเป็นและเร่งด่วนท่ีห้างสรรพสินค้า 2 ช่ัวโมง

 - ตรวจเช็ครับของท่ีส่ังซ้ือดูความเรียบร้อยตามใบส่งของ 30 นาที
 - จ่ายเงินค่าตอบแทนประจ าเดือนให้กับพนักงานต้อนรับและแม่บ้าน

ระยะเวลา
ด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานทรัพย์สินและสวัสดิการ

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
8) งานโครงการพิเศษศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพอาคารช่ออินทนิล

(งานพัสดุจัดซ้ือจัดจ้าง)

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

วิธีการด าเนินงาน

วิธีการด าเนินงาน

วิธีการด าเนินงาน


