
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

1) งานควบคุมห้องประชุม ห้องเรียนมาตรฐาน อุปกรณ์
งานโสตทัศนูปกรณ์ 

เขียนโดย  งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ค าสั่งบันทึกการขอบริการซ่อมดว้ยแบบฟอร์มกลาง
ของงานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม  พิจารณา
สั่งการ 
 
- หัวหน้าโสตทัศนูปกรณ์จ่ายงาน 
- น าเรื่องลงตารางปฏิบัติงานเพี่อจัดล าดับงาน 
 
 
- ประสานงานกับหน่วยงานท่ีขอใช้ตามบริการ 
- ด าเนินงาน 
- ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน 
- นัดหมายเวลาการปฏิบัติงาน 
 
 
- สรุปผลการปฏิบัติงานส่งหัวหน้าหน่วยโสตทัศนูปกรณ์
เก็บข้อมูลหน่วยงาน 
- หัวหน้าหน่วยงานโสตทัศนูปกรณ์สรุปผลการ
ปฏิบัติงานหัวหน้างานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

10 นาที 
 

 
 

10 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 
 

7 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 

30 นาที 

 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

รับเอกสาร 

งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 

หัวหน้าหน่วยงานโสตทัศนูปกรณ ์

ประสานงานกับผู้มสี่วนเกี่ยวข้อง 

ปฏิบัติงานตามแผนงาน 

สรุปผล 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

2) งานควบคุมดูแลการตรวจซ่อมให้ค าปรึกษาด้านการใช้
งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์แก่อาจารย์ผู้สอน 

เขียนโดย  งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- บันทึกการขอบริการซ่อมด้วยแบบฟอร์มกลางของงาน
พัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
- ค าสั่ง 
 
- หัวหน้างานพัฒนากายภาพและสั่งการตามหน้าที่
ความรับผิดชอบหน่วยงานโสตทัศนูปกรณ์ 
- หางบประมาณมาสนับสนุนหน่วยงานโสตฯ 
 
- หัวหน้าโสตทัศนูปกรณ์มอบหมายงานให้บุคลากร
ปฏิบัติงาน 
- น าเรื่องบันทึกลงตารางปฏิบัติงาน 
 
- ประสานงานกับหน่วยงานท่ีขอใช้ตามใบงาน 
- สอบถามปัญหาเบื้องต้นของอุปกรณ์ที่มาตรวจซ่อม
และจดบันทึกปัญหา 
- วิเคราะห์อาการ 
- ท าการซ่อม 
- ถ้ามีปัญหาให้ปรึกษาหัวหน้าหน่วย 
 
- ผู้ปฏิบัติงานสรุปผลการปฏิบัติงานส่งหัวหน้าหน่วย
โสตทัศนูปกรณเ์ก็บข้อมูลหน่วยงาน 
- หัวหน้าหน่วยงานโสตทัศนูปกรณ์สรุปผลการ
ปฏิบัติงานต่อหัวหน้างานพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 
- แก้ไขปัญหาเบื้องต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
10 นาที 

 
 
 

 
10 นาที 

 
 

10 นาที 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 

 
 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

รับเอกสาร 

หัวหน้างานพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 

หัวหน้าหน่วยงานโสตทัศนูปกรณ ์

ประสานงานกับผู้มสี่วนเกี่ยวข้อง 

ปฏิบัติงานตามแผนงาน 

สรุปผล 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

3) งานจัดท าเว็บไซต์งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 

เขียนโดย  งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- รวบรวมข้อมูลภาพถ่าย/เลขหมายโทรศัพท์/ภาระงาน
บุคลากรทั้งหมดภายในงานพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 
 
- น าข้อมูลที่ได้มาผลิตสื่อ 
 
 
- เผยแพร่สื่อข้อมูลบนเว็บไซต์งานพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

30 วัน 
 

 
 

7 วัน 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

รวบรวมข้อมลูจากหน่วยงาน 

น าข้อมูลมาผลติสื่อ 

อัพโหลดสื่อข้ึนเว็บไซต์เพื่อเผยแพร่ 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

4) งานประชาสัมพนัธ์ภาพกจิกรรมของชุดพัฒนาบน
เว็บไซต์งานกายภาพและสิ่งแวดล้อม 

เขียนโดย  งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ถ่ายภาพกิจกรรมของชุดพัฒนา 
 
 
- จัดเตรยีมภาพกิจกรรมเพื่อเผยแพร่ 
 
 
 
- เผยแพร่ภาพกิจกรรมบนเว็บไซตง์านพัฒนากายภาพ
และสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 ช่ัวโมง 
 

 
1 ช่ัวโมง 

 
 
 

20 นาที 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

ถ่ายภาพกิจกรรมของชุดพัฒนา 

จัดเตรียมภาพกิจกรรมเพื่อเผยแพร่ 

อัพโหลดภาพกิจกรรมขึ้นเว็บไซต์เพื่อ
เผยแพร ่



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

5) งานประชาสัมพนัธ์ปฏิทนิกจิกรรมของงานพัฒนา
กายภาพและสิ่งแวดล้อมบนเว็บไซต์งานพัฒนากายภาพ

และสิ่งแวดล้อม 

เขียนโดย  งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- รับข้อมูลกิจกรรมของงานพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อมจากหัวหน้างานพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 
 
 
 
- ลงข้อมูลในปฏิทินกิจกรรม  น าขึ้นเว็บไซต์งานพัฒนา
กายภาพและสิ่งแวดล้อม เพื่อเผยแพร่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

5 นาท ี
 

 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

รับข้อมูลกิจกรรมจากหัวหน้างาน
พัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 

ลงข้อมูลในปฏิทินกิจกรรม  น าขึ้น
เว็บไซตเ์พื่อเผยแพร ่



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

6) งานบริการเผยแพร่ข้อมูลความรู้ เอกสาร แบบฟอร์ม
ดาวน์โหลดบนเว็บไซต์งานพัฒนากายภาพและ

สิ่งแวดล้อม 

เขียนโดย  งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- รับข้อมูลความรู้/เอกสาร/แบบฟอร์มต่างๆ จาก
หัวหน้างานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
- น าข้อมูลที่ได้มาผลิตเป็นสื่อ 
 
 
 
- เผยแพรส่ื่อข้อมูลบนเว็บไซต์งานพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

10 นาที 
 

 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 ช่ัวโมง 
 

 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

รับข้อมูลจากหัวหน้างานพัฒนา
กายภาพและสิ่งแวดล้อม 

น าข้อมูลมาผลติสื่อ 

อัพโหลดสื่อข้ึนเว็บไซต์เพื่อเผยแพร่ 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

7) งานควบคุมดูแลการปฏิบัติงานด้านศิลป ์

เขียนโดย  งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- บันทึกการขอบริการแบบฟอร์มกลางของงานพัฒนา
กายภาพและสิ่งแวดล้อม 
- ค าสั่ง 
 
- หัวหน้างานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อมสั่งการตาม
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
- แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 
 
- หัวหน้างานมอบหมายงานให้บุคลากรปฏิบัติงาน 
- บันทึกลงตารางปฏิบัติงาน 
 
 
- ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อประเมินงาน 
- จัดหาวัสดุอุปกรณ์ปฏิบัติงาน 
- วิเคราะห์อุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน 
- ปฏิบัติงาน 
- ถ้ามีปัญหาให้ปรึกษาหัวหน้าหนว่ย 
 
- ผู้ปฏิบัติงานสรุปผลการปฏิบัติงานส่งหัวหน้า
หน่วยงาน 
- เก็บข้อมูลหน่วยงาน 
- แก้ไขปัญหาเบื้องต้น 
- สรุปปัญหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

10 นาที 
 

 
 

10 นาที 
 

 
 
 

10 นาที 
 
 
 

7 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 

30 นาที 

 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

รับเอกสาร 

หัวหน้างานพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 

หัวหน้างานหน่วยโสตทัศนูปกรณแ์ละ
ศิลป ์

จัดหาวัสดุอุปกรณ์ปฏิบตัิงาน 

ปฏิบัติงานตามแผนงาน 

สรุปผล 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

8) งานควบคุมดูแลระบบไฟฟ้าภายในมหาวิทยาลัย 

เขียนโดย  งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ค าสั่งต่างๆ จากมหาวิทยาลัย 
- บันทึก/แบบฟอร์มซ่อมงาน และปรับปรุง 
 
 
- ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดพีิจารณาสั่งการ 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อมมอบหมาย
งาน 
- หัวหน้างานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อมแกไ้ข
ปัญหาจากการสรุปผล 
 
- หัวหน้าหน่วยไฟฟ้าด าเนินงาน 
- น าเรื่องลงตารางประจ าวันเพื่อจดัล าดบังาน 
 
- เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับหน่วยงานท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง
กับงาน 
- จัดหาวัสดุอุปกรณ ์
- นัดหมายเวลาการปฏิบัติงาน 
 
 
- ด าเนินงาน 
- ควบคุมดูแลการปฏิบตัิงาน 
 
- สรุปผลการปฏิบัติงานส่งหัวหน้าหน่วยไฟฟ้า 
- หัวหน้าหน่วยไฟฟ้าสรุปผลการปฏิบัติงานต่อหัวหน้า
งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
- หัวหน้าหน่วยไฟฟ้าสรุปผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี

 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง 
 
 

7 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

20 นาที 

 
 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

รับเอกสาร 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี

หัวหน้างานพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 

ประสานงาน 

ปฏิบัติงานตามแผนงาน 

สรุปผล 

หัวหน้าหน่วยไฟฟ้า 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

9) งานรับหนังสือ 

เขียนโดย  งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องหนังสือ/เอกสารภายใน-นอก 
- เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณลงเลขรบัทะเบียนหนังสือ 
- บันทึก 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อมพิจารณา/
รับทราบ/สั่งการ 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีคัดกรองหนังสือ 
- รายงานหัวหน้าหน่วยสารบรรณทราบ 
 
- ส าเนาข้อมูล 
- จัดเก็บข้อมูลลงในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- น าหนังสือแจ้งหัวหน้าหน่วยทราบ 
- หนังสือเวียนเพื่อทราบและเอกสารราชการ 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 

15 นาที 

 
 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

งานรับหนังสือ 

หัวหน้างานพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 

หัวหน้าหน่วยสารบรรณ 

ส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

10) งานส่งหนังสือ 

เขียนโดย  งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- รับเรื่องจากหัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ และตรวจสอบความถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์ 
- คัดกรองหนังสือให้หัวหน้าหน่วยสารบรรณพิจารณา 
 
- รับทราบ/แจ้ง ผู้บังคับบญัชาทราบ/พิจารณา/ลงนาม 
 
 
 
- ออกเลขส่ง 
- สแกนระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
- ลงทะเบียนเลขส่งหนังสือภายใน-ภายนอก ณ งานสาร
บรรณกลาง 
 
 
- ส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง/ส่งไปรษณยี์ที่งานสารบรรณกลาง 
- รายงานหัวหน้าหน่วยสารบรรณทราบ 

 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 

20 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 

 
 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

รับเอกสารต้นเรื่อง 

ตรวจสอบหนังสือ 

หัวหน้าหน่วยสารบรรณ 

ออกเลขส่ง 

สแกนระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 

ลงทะเบียนเลขส่งหนังสือ 

ส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

11) งานพิมพ์และร่างโต้ตอบ 

เขียนโดย  งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- รับเรื่อง 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีร่างโตต้อบหนังสือราชการภายใน-ภายนอก 
- พิมพ์และตรวจสอบความถูกต้องตามวัตถุประสงค ์
- คัดกรองเอกสารเสนอหัวหน้าหนว่ยงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้างานพิจารณา/ลงนาม 
 
 
 
- จัดหมวดหมูเ่อกสาร 
- เจ้าหน้าท่ีส าเนาเอกสาร 
 
 
 
- รับทราบ/แจ้งผูบ้ังคับบัญชาทราบ 

 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

รับเรื่อง 

ร่างโต้ตอบและงานพิมพ์ภายใน-
ภายนอก 

ตรวจสอบความถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์ 

หัวหน้าหน่วยสารบรรณ 

หัวหน้างานพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 

ส าเนาหนังสือส่งออกภายใน-
ภายนอก 

หัวหน้าหน่วยสารบรรณ 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

12) งานเบิก-จ่ายพัสดุ 

เขียนโดย  งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อมรับแจ้งงาน
พัสดุส านักงานอธิการบด ี
 
 
- เจ้าหน้าท่ีรับวัสดุอุปกรณ์และครภุัณฑ์จากพัสดุ 
- ตรวจสอบรายการทีร่ับ 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีน าวัสดุอุปกรณ์และครภุัณฑล์งระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
- แยกประเภท 
- แยกหมวด 
 
 
 
- บันทึกลงตารางเบิก-จ่าย 
- การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์และครภุัณฑ์ (9 หน่วยงาน) 
- สรุปการใช้วัสดุอุปกรณ์ทุกเดือน 
- สรุปปัญหาเสนอหัวหนา้งานพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อมเพื่อด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

40 นาที 

 
 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

หัวหน้างานพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 

รับวัสดุอุปกรณ์และครุภณัฑ ์

ลงในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

จัดเก็บหมวดหมู่ แยกประเภท 

จัดท าสมดุเบิก-จ่าย อุปกรณ ์

สรุปผลการปฏิบตัิงาน 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

13) งานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เขียนโดย  งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- รับเรื่องขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์และ
ครุภณัฑ์จากหัวหนา้งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม
และหัวหน้างานสารบรรณและบุคคล 
 
 
 
 
- จัดท าหนังสือขออนุญาตซื้อ/จ้าง ในระบบ PMIS 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดลุงนาม 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม 
- ผู้ดูแลระบบงบประมาณ 
- หัวหน้างานพัสดุลงนาม 
- ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนลงนาม 
- รองอธิการบดีผ่ายวางแผนและพฒันาลงนาม 
 
 
 
 
- น าเอกสารที่อนุมัตมิาท าการตรวจรับในระบบ 
PMIS/e-GP 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
- ส่งเบิกงานคลัง 

 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 

 
 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

หัวหน้างานพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 

รับเรื่องจากหัวหน้างานสารบรรณ
และบุคคล 

จัดท าหนังสือขออนุญาตการจัดซื้อจัด
จ้าง ทุกหน่วยงานพัฒนากายภาพ
และสิ่งแวดล้อม (ระบบ PMIS) 

จัดท าหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจดัจ้าง
โดยวิธีตกลงราคาในระบบการจัดซื้อ

จัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-GP)  
ลูกบอล 1-3 

ตรวจรับหนังสือในระบบ (PMIS) 

ตรวจรับหนังสือขออนุมัติจดัซื้อจัด
จ้างในระบบ e-GP 

ลูกบอล 4-8 

ส่งเอกสารซื้อ/จ้าง เบิกงานคลัง 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

14) งานควบคุมดูแลซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภค
ภายในมหาวิทยาลัย 

เขียนโดย  งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ค าสั่งต่างๆ จากมหาวิทยาลัย 
- บันทึก/แบบฟอร์มซ่อมงานและปรับปรุง 
 
 
- ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดพีิจารณาสั่งการ 
 
 
- หัวหน้างานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อมมอบหมาย
งาน 
- หัวหน้างานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อมแกไ้ข
ปัญหาจากการสรุปผล 
 
- หัวหน้าหน่วยซ่อมบ ารุงและประปาติดต่อประสานงาน 
- น าเรื่องตารางประจ าวันเพื่อจัดล าดับงาน 
 
- ประสานงานหน่วยงานท่ีมสี่วนเกี่ยวข้องกับงานเพื่อ
ประเมินงาน 
- จัดหาวัสดุอุปกรณ ์
- นัดหมายเวลาการปฏิบัติงาน 
 
- ด าเนินงาน 
- หัวหน้าหน่วยควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน 
 
- สรุปผลการปฏิบัติงานส่งหัวหน้าหน่วยซ่อมบ ารุงและ
ประปา 
- หัวหน้าหน่วยซ่อมบ ารุงและประปาสรุปผลการ
ปฏิบัติงานต่อหัวหน้างานพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 
 
 

 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 

3 ช่ัวโมง 
 
 
 
 

7 ช่ัวโมง 
 
 

20 นาที 
 

 
 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

รับเอกสาร 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี

หัวหน้าหน่วยงานพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 

หัวหน้าหน่วยซ่อมบ ารุงและประปา 

ปฏิบัติงานตามแผนงาน 

สรุปผล 

ประสานงาน 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

15) งานสถาปนกิ 

เขียนโดย  งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- เริ่มต้นสอบถามที่มาท่ีไปของงานท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
- ประสานงานผูเ้กี่ยวข้องหรือผูย้ื่นค าร้อง 
 
 
 
- ส ารวจพ้ืนท่ี/รวบรวมข้อมลู/วัดพื้นที่ตัวเลขท่ีต้อง
น ามาออกแบบให้ชัดเจนครบถ้วน 1-5 ครั้ง 
 
- ลงมือท าร่างเค้าโครงก่อนให้พอเข้าใจ แล้วค่อยเพิ่ม
รายละเอียดเข้าไปเรื่อยๆ จนกว่าจะลงตัวหรือแก้ไขใหม่
ถ้าไม่ดีพอ 
 
- สรุปเพื่อท าจริง เคลียร์ปญัหาในแต่ละจดุลงตัว เรื่อง
ความสวยงาม/ เรื่องงานระบบ/ เรื่องราคา/ เรื่องการใช้
งาน/ เรื่องการซ่อมบ ารุง และอื่นๆ 
 
 
- ท าราคาสรุปงบประมาณค่าใช้จ่ายประกอบแบบ 
เพื่อให้มองภาพรวมออก 
 
 
- รายงานและสรุปผล แนบแบบและราคาประกอบทุก
ครั้ง เพ่ือทราบและพิจารณาอนุมตัิ 

 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 
 
 

3 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 

 
 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

รับใบสั่งงาน 

ประสานงานผู้เกี่ยวข้องหรือผู้ยื่น    
ค าร้อง 

ส ารวจพ้ืนท่ีเก็บข้อมลูพื้นฐาน 

ออกแบบร่าง 1-5 ครั้ง 

ค านวณปรมิาณงาน/ประมาณราคา 

รายงานผลการส ารวจถึงผู้บังคับบญัชา
สูงสุด/อธิการบด ี

สรุปแบบจริง 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

16) งานควบคุมดูแลระบบน้ าประปาภายในมหาวิทยาลัย 

เขียนโดย  งานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ท าความสะอาดบ่อน้ าดิบ 
- สูบน้ าใส่บ่อ/วัน 
- เตรียมอุปกรณ/์วัน  
 
- เติมสารเคมี (สารส้ม/คลอรีน) 2 ช่ัวโมง/วัน 
 
 
- ท าความสะอาดกรองน้ าดิบ 2 ครั้ง/วัน  
- ลงตารางประจ าวันเพื่อตรวจสอบสารเคมี 
 
 
- พักน้ า 2 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
- จ่ายน้ าขึ้นแท่งจ่ายน้ า 
 
- สรุปผลการปฏิบัติงานส่งหัวหน้าหน่วยซ่อมบ ารุงและ
ประปา 
- หัวหน้าหน่วยซ่อมบ ารุงและประปาสรุปผลการ
ปฏิบัติงานต่อหัวหน้างานพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 
- หัวหน้าหน่วยซ่อมบ ารุงและประปาสรุปผลการ
ปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี

 
 
 
 

6 ช่ัวโมง 
 
 
 

4 ช่ัวโมง 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
- 
 

30 นาที 

 

เริ่มต้น 

         สิ้นสุด 
 

เตรียมสถานท่ี 

เติมสารเคม ี

เป่ากรองน้ าดิบ 

บ่อพักน้ า 

สรุปผลการปฏิบตัิงาน 

จ่ายน้ าตามระบบ 


