
 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
                1.)  งานรับหนังสือภายในและภายนอก 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ กองนโยบายและแผน 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    เพื่อทราบ 
     ด าเนินการต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 
 
 
 
1.รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน / ภายนอก
มหาวิทยาลัยฯ ที่ธุรการกลาง ส านักงานอธิการบดี 
- ส าเนาหนังสือรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
2.ลงบันทึกรับหนังสือภายใน / ภายนอกในระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- ลงทะเบียนหนังสือรับเข้าในสมุดทะเบียนคุม พร้อม
ออกเลขหนังสือก ากับ 
 
3. น าหนังสือรับเข้าภายใน / ภายนอก เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา (ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน) เพื่อ
พิจารณาสั่งการ 
 
 
4. บันทึกผลการสั่งการของผู้บังคับบัญชาลงในโปรแกรม
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
5. หนังสือภายใน / ภายนอก ผู้บังคับบัญชาสั่งการเพื่อ
ด าเนินการต่อ งานบริหารและธุรการร่าง / พิมพ์หนังสือ
ตามงานท่ีได้รับมอบหมาย และส าเนาหนังสือแจกจ่าย
ผู้เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ  
 
6. หนังสือภายใน / ภายนอก ผู้บังคับบัญชาสั่งการแจ้ง
เพื่อทราบ งานบริหารและธุรการแจ้งเวียนหนังสือให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 
 
7.ด าเนินการจัดเก็บเอกสารทั้งฉบับจริง และส าเนา ไว้
เป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวกต่อการค้นหาต่อไป 

 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
            2 นาท ี

 

   เริ่มต้น 

   สิ้นสุด 
 

 

รับหนังสือภายใน /ภายนอก 

บันทึกลงรับในโปรแกรมงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

พิจารณาสั่งการ 

ร่าง / พิมพ์ หนังสือน า 

ส าเนาแจกจ่ายผู้เกี่ยวข้อง 

บันทึกผลการสั่งการ
ในโปรแกรมฯ 

จัดเก็บเอกสาร 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
   2.)   งานส่งหนังสือภายใน- ภายนอก/ค าสั่ง/ประกาศ 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ กองนโยบายและแผน 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบูรณ ์

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
1.ด าเนินการร่างหนังสือออกภายใน / ภายนอก ค าสั่ง 
ประกาศ ตามงานท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2. บันทึกรายละเอียดของหนังสือออกภายใน ลงใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อออกเลขหนังสือออก
ภายใน 
 
 
3. ด าเนินการขอออกเลขหนังสือออกภายนอก และ
เลขท่ีค าสั่ง จากงานบริหารและธุรการกลาง ส านักงาน
อธิการบดี 
       
 
4. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาลงนาม 
      - หนังสือออกภายนอกมหาวิทยาลัยฯ เสนอลงนาม
โดย รองอธิการบดี / อธิการบดี 
      - หนังสือออกภายในมหาวิทยาลัยฯ เสนอลงนาม
โดย   ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน /รอง
อธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา 
 
5. งานบริหารและธุรการด าเนินการจัดส่งเอกสารให้
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
6.ด าเนินการจัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 

2 นาที 

เริ่มต้น 

   สิ้นสุด 
 

ร่างหนังสือภายใน /ภายนอก 

บันทึกรายละเอียดหนังสือในโปรแกรม
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ขอเลขหนังสือออก 

จัดส่งผู้เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 

เสนอเพื่อพิจารณา
ลงนาม 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
  3.)  งานจัดท ารายงานการประชุมภายในกองนโยบายและแผน 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ กองนโยบายและแผน 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย 

ราชภัฏเพชรบูรณ ์

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1.ผู้บังคับบัญชา หรือผู้เกี่ยวข้องก าหนดวาระในการ
ประชุม ก าหนดวันเวลา และสถานท่ีในการประชุม  / 
รวบรวมข้อมูล และเอกสารในการประชุม 
 
2. จัดท าวาระในการประชุม และหลักฐานในการเข้าร่วม
ประชุม เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม  
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การประชุม จัดเตรียมและตรวจสอบสถานท่ีในการ
ประชุม 
 
3. -  แจกจ่ายเอกสารแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
    - บันทึกการประชุมตามประเด็นและเนื้อหา ท่ี
ผู้เข้าร่วมประชุมร่วมกันพิจารณา 
       
4. จัดท าสรุปมติการประชุม / รายงานการประชุม เสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
รายงานการประชุม 
 
5. ด าเนินการแจกจ่าย ส าเนาเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 
 
6.ด าเนินการจัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

20 นาที 
 
 

2 นาท ี

 

 

เริ่มต้น 

   สิ้นสุด 
 

รวบรวมข้อมูล 

จัดท าวาระ / หลักฐานในการประชุม  

ด าเนินการประชุม 

สรุปมติ / จัดท ารายงานการประชุม 

ส าเนาเอกสารแจกจ่ายผู้เข้าร่วมประชุม 

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 



 
 

มรภ.
เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
              6.)  งานด าเนินการท าเบิกค่าโทรศัพท ์

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ กองนโยบายและแผน 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย   

ราชภัฏเพชรบูรณ ์

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1.จัดเตรียมแบบฟอร์มการใช้โทรศัพท์ /โทรสาร 
ผู้ใช้โทรศัพท์ / โทรสาร บันทึกการใช้งานทุกครั้งในสมุด
ควบคุมการใช้งานโทรศัพท์ 
 
2. ตรวจสอบการใช้โทรศัพท์ / โทรสาร ประจ าแต่ละ
เดือน 
 
3. ลงสมุดควบคุมสรุปค่าใช้จ่ายประจ าแต่ละเดือน และ
ให้ผู้ใช้โทรศัพท์ลงลายมือช่ือเพื่อเป็นหลักฐาน
ประกอบการท าเบิกค่าโทรศัพท์ 
 
4. ด าเนินการท าเบิกค่าโทรศัพท์ในระบบ PMIS 
 
 
5.ลงสมุดควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
 
 
6. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาลงนาม 
 
 
7. น าชุดเบิกส่งงานคลัง 
 
 
8. จัดเก็บส าเนาเอกสารชุดเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

2 นาท ี
 
 

5 นาท ี
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 

2 นาท ี
 
 
            2 นาท ี

 

 

 

 

เริ่มต้น 

   สิ้นสุด 
 

จัดเตรียมแบบฟอร์มการใช้
โทรศัพท/์โทรสาร 

ตรวจสอบการใช้โทรศัพท์ /โทรสาร 

สรุปค่าใช้จ่ายโทรศัพท์ / โทรสาร 

ด าเนินการท าเบิกค่าโทรศัพท์ใน
ระบบ PMIS 

ลงสมุดควบคุมการใช้เงินงบประมาณ 

น าเสนอเพื่อพิจารณาลงนาม 

น าชุดเบิกส่งงานคลัง 

จัดเก็บส าเนาชุดเบิก 



 

มรภ.
เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
7.)  งานยืมเงินทดลองจ่าย / ช าระหน้ีเงินยืมในระบบ 

              (กรณีไปราชการ) 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการกอง นโยบายและแผน 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย   

ราชภัฏเพชรบูรณ ์

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
ไม่อนุมัติ  
 
 
 อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                              อนุมัต ิ
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1.ด าเนินการท าบันทึกขออนุญาตไปราชการ พร้อมแนบต้นฉบับ
เร่ืองที่จะไปราชการ ออกเลขหนังสือบันทึกขออนุญาตไปราชการ 
พร้อมกับน าส่งงานธุรการกลาง 
เมื่อผู้บริหารส่ังการอนุญาตในหนังสือบันทึกขออนุญาตไปราชการ
แล้ว งานบริหารและธุรการ ออกค าสั่งไปราชการและเสนอ
อธิการบดีลงนามในค าสั่ง 
 
 
2.ด าเนินการยืมเงินทดลองจ่าย และใบประมาณการค่าใช้จ่าย
ต่างๆ ในระบบ PMIS เสนอผู้เกี่ยวข้องเซนต์ยืมเงินทดรองจ่ายใน
สัญญายืม 
 
3.น าสัญญายืมเงินทดลองจ่ายส่งงานคลัง งานคลังด าเนินการตาม
ขั้นตอน /รับเช็คสัญญาเงินยืมทดลองจ่ายที่งานคลัง ด าเนินการ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 
4.ด าเนินการช าระหนี้เงินยืมค่าใช้จ่ายต่างๆ ในระบบ PMIS 
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ พร้อม
แนบหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปราชการ และ
เซนต์ชุดเบิกช าระหนี้เงินยืมในเอกสาร 
 
5.งานบริหารและธุรการน าชุดเบิกลงรายละเอียดการใช้จ่าย
งบประมาณในสมุดควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
6.น าชุดเบิกเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของ
การใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อพิจารณาลงนาม 
 
7.เมื่อผู้บริหารพิจารณาลงนามในเอกสารชุดเบิกเรียบร้อยแล้ว 
งานบริหารละธุรการน าชุดเบิกส่งงานคลัง พร้อมสมุดคุมรายการ
ชุดเบิก 
 
8.งานบริหารและธุรการจัดเก็บส าเนาเอกสารชุดเบิก 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

3 นาท ี
 
 
            1 วัน 

 
 
 

10 นาที 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
            2 นาท ี

 
 

เร่ิมต้น 

   สิ้นสุด 
 

ยืมเงินทดรองจ่ายในระบบ PMIS 

น าสัญญาเงินยืมส่งงานคลัง  

ช าระหนี้เงินยืมในระบบ PMIS 

ลงสมุดควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 

เสนอเพื่อพิจารณาลงนาม 

ส่งงานคลัง 

จัดเก็บเอกสารชุดเบิก 

พิจารณาอนุมัติสัญญา
เงินยืม 

บันทึกขออนุญาตไปราชการ / จัดท าค าสั่ง
ไปราชการ 

เสนอพิจารณา
อนุมัติไปราชการ 



 

มรภ.
เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
            12.)  งานส ารวจครุภัณฑ์คงเหลือประจ าป ี

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ กองนโยบายและแผน 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย   

ราชภัฏเพชรบูรณ ์

 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                               
 
 
 
     
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1.รับรูปเล่มแบบฟอร์มส ารวจครุภัณฑ์ที่งานพัสดุ จ านวน 2 เล่ม 
 
 
 
 
2. ด าเนินการตรวจเช็คพัสดุ ครุภัณฑ์ ทุกรายการของกอง
นโยบายและแผน 
 
 
 
3. เสนอผู้บังคับบัญชา /ประธานคณะกรรมการ /กรรมการพัสดุ
ตามค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพัสดุของกองนโยบายและแผน 
 
 
 
 
4.ส่งแบบส ารวจครุภัณฑ์คงเหลือประจ าปี กลับงานพัสดุ จ านวน 
1 เล่ม 

 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 

2 นาท ี

 
 

เร่ิมต้น 

   สิ้นสุด 
 

ด าเนินการตรวจเช็ค 

เสนอผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการ 
กรรมการ 

ส่งงานพัสดุ 

รับแบบฟอร์มที่งานพัสดุ 



 
 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
    5.)   งานขออนุญาตกันเงินเหลื่อมปี 

เขียนโดย    งานบริหารและธุรการ  กองนโยบายและแผน 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
-   ทุกหน่วยงานรับหนังสือบันทึกในระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส ์และรับเอกสารฉบับจริงที่จุดรับเอกสาร 
-  รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ที่ทุกหน่วยงานส่งบันทึกขอ 
    อนุญาตกันเงินเหลื่อมปี  ที่ธุรการกลางส านักงานอธิการบดี 
   
 
 
-  ท าหนังสือขออนุญาตกันเงินเหลื่อมป ี
 
 
 
-  ส่งบันทึกขออนุญาตกันเงินเหลื่อมปี ในระบบสารบรรณ   
   อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมฉบับจริงส่งธุรการกลาง เพื่อด าเนินการ 
   ตามขั้นตอน 
 
 
-  ธุรการกลางน าเอกสารเสนออธิการบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ  
   การขอกันเงินเหลื่อมปี   
 
 
-  เมื่ออธิการบดี พิจารณาอนุมัติการขอกันเงินเหลื่อมป ี
   กองนโยบายและแผนรับเอกสารและแจ้งหน่วยงาน 
   ต่างๆ เพื่อด าเนินการขั้นต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
-   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5  วัน 
 
 
 
 

10  นาท ี
 
 
 
 

5  นาท ี
 
 
 
- 
 
 
 

5  นาที 

 

 
 

 

 
 

เร่ิมตน้ 

 

สิ้นสุด 
 

 

รวบรวมข้อมูล  

 

ส่งบันทึกขออนุญาตกันเงินเหลื่อมปี     
ในระบบสารบรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

แจ้งหน่วยงานด าเนินการ 

 

ขออนุญาตกันเงินเหลื่อมปี  

เสนอพิจารณา/อนุมัต ิ



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
        8.)  งานควบคุมการใช้เงินงบประมาณ 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ  กองนโยบายและแผน 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- รับเอกสารจากทุกหน่วยงานที่ขอส่งเร่ืองเบิกการใช้จ่ายเงิน 
  งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณบกศ.  และงบประมาณ     
   กศ.ปช. 
   
 
-  ด าเนินการลงสมุดคุมงบประมาณ และเอกสารควบคุมการใช้  
   เงินงบประมาณ แต่ละงบประมาณ 
-  ลงเลขรับหนังสือที่เอกสารการขอเบิกเงินเดือนจากเลขทะเบียน    
   คุมของสมุดคุมงบประมาณ 
 
 
 
-  น าเอกสารเสนอ ผอ.กองนโยบายและแผน พิจารณา/     
     ตรวจสอบและลงนาม ตามขั้นตอน 
 
 
 
-  ผอ.กองนโยบายและแผน พิจารณา/ตรวจสอบ 
   และลงนาม  เรียบร้อยแล้ว 
-  ส่งเอกสารกับเจ้าหน้าที่งานคลังเพื่อด าเนินการขั้นต่อไป 

 
 
 
 
 
 

5  นาที 
 
 
 
 
 

15  นาท ี
 
 
 
 

2  นาท ี
 
 
 
 
 
 

5  นาที 

 

 
 

 

 
 
 
 
 

เร่ิมตน้ 

 

สิ้นสุด 
 

 

 

รับเอกสารจากทุกหน่วยงานที่ส่งเร่ืองเบิก 

ลงสมุดคุมงบประมาณและเอกสาร
ควบคุม การใช้เงินงบประมาณ 

 

ส่งต่อเจ้าหน้าที่งานคลัง 

ตรวจสอบ/พิจารณา/
ลงนาม 
 



 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
13.)  งาน งานอื่นๆ 

เขียนโดย    งานบริหารและธุรการ  กองนโยบายและแผน 
อนุมัติโดย    คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า       

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์      
 
 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

-  ส าเนาเอกสาร/รูปเล่ม 
- จัดท าเอกสารการควบคุมภายในของกอง 
   นโยบายและแผน  
-  ค้นหาส าเนาเอกสาร 
-  ติดตามเรื่องราวที่เก่ียวกับการรวบรวมข้อมูล 
   จากหน่วยงานต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

30  นาที 
30  นาที 

 
3  นาท ี
10  นาที 

 
 
 
 

 

 

 
 

 

 
 

เริ่มตน้ 

 

สิ้นสุด 
 

 

 

งานที่ได้รับมอบหมาย  

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

ด าเนินการ  



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
        4.)  งาน แจ้งการกันเงินเหลื่อมปี 

เขียนโดย    งานบริหารและธุรการ กองนโยบายและแผน 
อนุมัติโดย    คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ด าเนินการ ร่างและพิมพ์บันทึก แจ้งการกันเงินเหลื่อมปีในทุก 
  หน่วยงานในมหาวิทยาลัยทราบ 
   
 
 
-  น าหนังสือบันทึกแจ้งการกันเงินเหลื่อมปีเสนอผู้อ านวยการกอง    
    นโยบายและแผนพิจารณาลงนาม 
 
 
-  ส่งบันทึกแจ้งการกันเงินในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให ้
   ทุกหน่วยงานทราบ 
 
 
-  ส าเนาหนังหนังสือบันทึกแจ้งการกันเงินเหลื่อมปีให้ทุก 
   หน่วยงาน  โดยน าเอกสารส่งไว้ ณ จุดรับเอกสารของแต่ละ 
   หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
-   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

15  นาท ี
 
 
 
 

5  นาท ี
 
 
 

15  นาท ี
 
 
 
 

30  นาที 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

เร่ิมตน้ 

 

สิ้นสุด 
 

 

ท าบันทึกแจ้งการขอกันเงินเหลื่อมปี  

 

ส่งบันทึกในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

เสนอพิจารณา/ลงนาม 
 

 
 

ส่งบันทึกฉบับจริง 

 

ทุกหน่วยงานรับหนังสือ บันทึก 



 

 
 

 
 
 
 
 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
11.)  งานพัสด ุ(จัดซื้อ จัดจ้าง) 

เขียนโดย    งานบริหารและธุรการ  กองนโยบายและแผน 
อนุมัติโดย    คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบูรณ ์

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                  
            
 
    ไม่อนุมัต ิ
 
                                                         
                                                  
                                                อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                            
                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-  เข้าระบบสารสนเทศทางการบริหาร PMIS  เพื่อบันทึกขอ 
   อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
-  เข้าระบบ  E-gp เพื่อด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
   ตามขั้นตอนในระบบ 
 

 
 
 
 

1  ชั่วโมง 

 

-  ด าเนินการกันเงินงบประมาณในสมุดคุมงบประมาณและ 
   เอกสารควบคุมการใช้เงินงบประมาณ 

 
10 นาที 

-  เสนอเจ้าหน้าท่ีพัสดุลงนาม 
-  ส่งเอกสารยังหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อลงนามและขอ 
   เลขท่ีเอกสาร 
-  เสนอผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนลงนาม 
-  เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา พิจารณา  
   อนุมัติ  

 
 

3  ช่ัวโมง 

-  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามโครงการขออนุมัต ิ
-  ส่งมอบคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
-  ด าเนินการตรวจรับพัสดุ ในระบบ  PMIS และ E-gp 
-  ด าเนินการส่งเบิกในระบบ  PMIS และ E-gp และพิมพ ์
   เอกสารจากระบบ  PMIS และ E-gp  
-  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในเอกสารจากระบบ 
     PMIS และ E-gp 
 
-  ส าเนาเอกสารเพื่อจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน                  
 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

          5  นาท ี
 
 

 
- ส่งชุดเบิกไปยังงานพัสดุเพื่อด าเนินการขั้นต่อไป 

 
2  นาที 

เร่ิมต้น 

บันทึกขออนุมัติในการขอ
จัดซื้อ/จัดจ้าง PMIS และ E-gp 

ด าเนินการ จัดซื้อจัดจ้างและ 
ลงระบบ PMIS และ E-gp 

สิ้นสุด 

 
 

 

เสนออนุมัต ิ

 

ส าเนาจัดเก็บเอกสาร 

 

ส่งชุดเบิกให้ฝ่ายพัสด ุ

 

ด าเนินการกันเงินงบประมาณ 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
        9.)  งานตรวจสอบอัตราเงินเดือน 

เขียนโดย  งานบริหารและธุรการ  กองนโยบายและแผน 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- รับเอกสารค าสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคลากรทุกต าแหน่งทุกหน่วยงาน 
  ในมหาวิทยาลัย 
- ด าเนินการจัดท าข้อมูลบุคลากรจากเอกสารค าสั่งไว้ในระบบ 
 
 
 
 
-  รับเอกสารการขอเบิกเงินเดือนจากคณะ/ส านัก/สถาบัน  
 
 
 
-  ด าเนินการตรวจสอบและบันทึกข้อมูลจากเอกสารการขอเบิก 
   เงินเดือนกับข้อมูลบุคลากรที่มีอยู่ ในระบบ 
 
 
-  ด าเนินการลงสมุดคุมงบประมาณ และเอกสารควบคุมการใช้  
   เงินงบประมาณ 
-  ลงเลขรับหนังสือที่เอกสารการขอเบิกเงินเดือนจากเลขทะเบียน    
   คุมของสมุดคุมงบประมาณ 
 
 
-  เสนอ ผอ.กองนโยบายและแผน พิจารณา/ตรวจสอบ 
   และลงนาม ตามขั้นตอน 
 
 
 
 
 
-  ส่งเอกสารกับเจ้าหน้าที่งานคลังเพื่อด าเนินการขั้นต่อไป 

 
 
 
 

30  นาท ี
 
 
 
 
 

1  นาท ี
 
 
 
 

20  นาท ี
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

3  นาท ี
 
 
 
 
 
 

2  นาที 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

เร่ิมตน้ 

 

สิ้นสุด 
  

 

จัดท าข้อมูลบุคลากร 

 

รับเอกสารจากผู้ท าเร่ืองขอเบิกเงินเดือน 

ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารกับข้อมูล
บุคลากรในระบบ 

ลงสมุดคุมงบประมาณและเอกสาร
ควบคุมการใช้เงินงบประมาณ  

 

ส่งเอกสารกับเจ้าหน้าที่งานคลัง 

ตรวจสอบ/พิจารณา  
ลงนาม 

 



 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
10.)  งานการขออนุญาตแปลงหมวดค่าใช้จ่าย 

เขียนโดย   งานบริหารและธุรการ  กองนโยบายและแผน 
อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์

 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัติ                                                        อนุมัติ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการท าหนังสือขออนุญาต แปลง   
  หมวดค่าใช้จ่าย  เสนอผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
 
   
-  ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน พิจารณาให้ความเห็น 
 
 
-  น าหนังสือส่งงานธุรการกลางเพื่อด าเนินการตามขั้นตอน 
 
 
-  เมื่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติหนังสือขออนุญาตแปลงหมวด 
   ค่าใช้จ่าย งานบริการและงานธุรการแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดที่    
  ขออนุญาต และส าเนาเอกสารแจ้ง...........กองนโยบายและแผน 
 
-  เมื่อหนังสือขออนุญาตแปลงหมวดได้รับการอนุมัติจากผู้บริหาร 
   แล้ว  แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดมารับแบบฟอร์มขออนุญาตแปลง 
   หมวด ส่งกองนโยบายและแผน 
 
-  งานบริหารและธุรการลงสมุดควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 
 
 
 
-  เสนอผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนพิจารณาและอนุมัต ิ
 
 
 
-  เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนาพิจารณาและอนุมัต ิ
 
 
 
-  เสนออธิการบดี พิจารณาและอนุมัต ิ
 
 
 
-  งานบริหารและธุรการด าเนินการแปลงค่าใช้จ่ายในระบบ PMIS 
 
 
-  ส าเนาเอกสารและแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดรับต้นฉบับคืน 
 
 
 
-  งานบริหารและงานธุรการจัดเก็บส าเนาเอกสารขอแปลงหวด   
   ค่าใช้จ่าย 

 
 
 
 
 

5   นาที 
 
 
 
 

2  นาท ี
 
 

5  นาท ี
 
 
 
 

5  นาที 
 
 

5  นาท ี
 
 
 
 

2  นาท ี
 
 
 

3  นาท ี
 
 
 

3  นาท ี
 
 
 

10  นาท ี
 
 

10  นาท ี
 
 
 

2  นาที 
 
 

เร่ิมตน้ 
 

   สิ้นสุด 
 

 

ด าเนินการท าหนังสือขออนุญาตแปลง
หมวดค่าใช้จ่าย 

ผอ.กองนโยบายและแผนให้ความเห็น 

หน่วยงานส่งแบบขอรับการอนุญาตแปลง
หมวดค่าใช้จ่าย 

เสนอพิจารณา/อนุมัติ 
 

ส่งหนังสือให้งานธุรการ 

 

ลงสมุดควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ด าเนินการแปลงหมวดค่าใช้จ่ายในระบบ 
 

เสนอพิจารณา/อนุมัติ 
 

เสนอพิจารณา/อนุมัติ 
 

เสนอพิจารณา/อนุมัติ 
 

     แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 

จัดเก็บส าเนา 
 



 
 

 

 

 

 

 


