
 

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


