
- รวบรวมข้อมูลภายในและภายนอก 15 วัน
- ผลการด าเนินงานในปีท่ีผ่านมา
- นโยบายท่ีเก่ียวข้อง

5 วัน
- เขียนโครงการ
- ประสานวิทยากร
- เชิญผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานแผน

2 วัน
- ระดมสมองวิเคราะห์ SWOT
- ก าหนดนโยบาย ประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ตัวช้ีวัด

10 วัน
- น าผลการวิเคราะห์จากการด าเนินโครงการจัดท าแผนยุทธศาสตร์
มารวบรวม สรุป วิเคราะห์ และจัดท ารูปเล่ม

ไม่อนุมัติ 5 วัน
- จัดท าร่างเอกสารแผนยุทธศาสตร์น าเสนอร่างเพ่ือให้คณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา

อนุมัติ
5 วัน

ไม่อนุมัติ - จัดท าเล่มแผนยุทธศาสตร์เพ่ือเสนอขออนุมัติต่อคณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย

อนุมัติ - ด าเนินโครงการถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์สู่หน่วยงานภายใน เพ่ือให้
หน่วยงานภายในได้รับทราบและถือปฏิบัติตามนโยบายแผนยุทธศาสตร์ 15 วัน
- ขออนุมัติโครงการ
- เชิญวิทยากร
- เชิญผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานด้านแผน
- บันทึกข้อความน าส่งเล่มแผนยุทธศาสตร์ให้แก่หน่วยงานภายใน
- เผยแพร่บนเว็บไซต์กองนโยบายและแผน

แผนภูมิสายงาน

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ( workflow )

1) งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบคุคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ์

 ส านักงานอธกิารบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธดี าเนินการ

มรภ.เพชรบรูณ์

 เขียนโดย งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

ขออนุมัติโครงการ

สรุปผล/รายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล

น าเสนอร่างแผนยุทธศาสตร์
ต่อ คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย

ขออนุมัติแผนยุทธศาสตร์
จากสภามหาวิทยาลัย

เผยแพร่แผนยุทธศาสตร์

ด าเนินโครงการ



- แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีประกอบด้วย
 อธิการบดี,รองอธิการบดี,ผู้ช่วยอธิการบดี,คณบดี,ผู้อ านวยการส านัก 1 วัน
ผู้อ านวยการสถาบัน,หัวหน้างานคลัง,ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน

- ประมาณการเงินรายได้จากค่าบ ารุงการศึกษา
- จ านวนนักศึกษา
- ค่าเช่าสถานท่ี 30 วัน
- รายได้อ่ืนๆ
- ค่าใช้จ่ายประจ าปีต่างๆ

- น าข้อมูลท่ีรวบรวมมาจัดท าร่างค่าใช้จ่ายประจ าปี 3 วัน

- บันทึกข้อความเชิญคณะกรรมการ
- เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 5 วัน
- ด าเนินการประชุม
- บันทึกและจัดท ารายงานการประชุม

- น าข้อมูลท่ีได้จากการประชถมมาวิเคราะห์ รวบรวม สรุป จัดท าเป็นร่าง 5 วัน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

- บันทึกเชิญประชุม
- เตรียมเอกสารประกอบการประชุม
- ด าเนินการประชุม 5 วัน
- บันทึกและจัดท ารายงานการประชุม

- บันทึกแจ้งจ านวนงบประมาณท่ีผ่านการพิจารณาให้แก่หน่วยงานเพ่ือ 3 วัน
ด าเนินการเขียนรายละเอียดโครงการ

แผนภูมิสายงาน วิธดี าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบรูณ์

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ( workflow )
 เขียนโดย งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบคุคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ์

 ส านักงานอธกิารบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ์2)งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี

เริ่มต้น

แต่งตั้งคณะกรรมการ

รวบรวมข้อมูลประกอบ

วิเคราะห์ข้อมูล

ประชุมคณะกรรมการก าหนดแนวทางและ
กรอบการใช้จ่ายงบประมาณ

จัดท าร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาร่าง

งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี

แจ้งจ านวนงบประมาณแก่หน่วยงานต่างๆ



- รวบรวมรายละเอียดโครงการงบประมาณตามท่ีหน่วยงานต่างๆจัดส่งให้ 15 วัน
กองนโยบายและแผน
- จัดท าร่างเอกสารงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี

- แจ้งเร่ืองบรรจุวาระการประชุม 2 วัน
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม

- แจ้งเร่ืองบรรจุวาระการประชุม 2 วัน
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม

- บันทึกข้อความน าส่งเล่มเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้แก่ 1 วัน
หน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธดี าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบรูณ์

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ( workflow )
 เขียนโดย งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ
 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบคุคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ์

 ส านักงานอธกิารบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ์2)งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี

สิ้นสุด

รวบรวมรายละเอียดโครงการและจัดท าร่าง
เอกสารงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้

ประจ าปี

คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยพิจารณา
ร่างเอกสารงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี

ส่งเอกสารงบประมาณรายจ่ายให้แก่
หน่วยงานภายใน

คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยอนุมัติ
งบประมาณรายจ่าย

จากเงินรายได้



- แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีประกอบด้วย
 อธิการบดี,รองอธิการบดี,ผู้ช่วยอธิการบดี,คณบดี,ผู้อ านวยการส านัก 2 วัน
ผู้อ านวยการสถาบัน,หัวหน้างานคลัง,ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน

- บันทึกเชิญคณะกรรมการร่วมประชุม
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 10 วัน
- ด าเนินการจัดประชุม
- บันทึกรายงานการประชุม

- น าข้อมูลท่ีได้จากการประชุมมาวิเคราะห์ รวบรวม สรุปประเด็น 20 วัน
เป้าหมาย ผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย
- รวบรวมข้อมูลประกอบร่างการจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการ
- จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

- แจ้งเร่ืองเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 2 วัน
ไม่อนุมัติ - จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ - แจ้งเร่ืองเข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 2 วัน
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม

อนุมัติ

- เผยแพร่บนหน้าเว็บไซต์กองนโยบายและแผน
- บันทึกข้อความส่งเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปีให้แก่หน่วยงานภายใน 1 วัน

แผนภูมิสายงาน วิธดี าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบรูณ์

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ( workflow )
 เขียนโดย งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบคุคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ์

 ส านักงานอธกิารบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ์3)งานจัดท าแผนปฏิบตัิราชการประจ าปี

เริ่มต้น

สิ้นสุด

แต่งตั้งคณะกรรมการ

จัดประชุมคณะกรรมการ

ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติ
ราชการ

ขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการ
จากสภามหาวิทยาลัย

เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการ

วิเคราะห์ข้อมูล



- ศึกษารายงานภาะระงานท่ีแต่ละหน่วยงานส่งให้กองนโยบายและแผน 7 วัน

- พิจารณาภาระงานกับกรอบอัตราบุคลากรท่ีพึงมีของแต่ละหน่วยงาน 14 วัน
ในมหาวิทยาลัยให้มีความสอดคล้องกับงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษาจัดสรรให้กับมหาวิทยาลัย

- รวบรวมข้อมูลภาระงานและ workflow ของแต่ละหน่วยงานมาจัดท า 7 วัน
เป็นกรอบอัตราก าลัง

- แจ้งเร่ืองเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม

- จัดท ากรอบอัตราก าลังของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ท้ังในรูปแบบ 3 วัน
เอกสารและไฟล์ส าเนา

แผนภมูสิายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบรูณ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขยีนโดย งานวิเคราะหแ์ผนและงบประมาณ
 อนุมตัโิดย คณะกรรมการบรหิารงานบคุคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์

 ส านักงานอธิการบด ีมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์4)งานวิเคราะหก์รอบอัตราก าลัง

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ศึกษาโครงสร้างการปฏิบัติงาน/ภาระงาน
ของแต่ละหน่วยงาน

ขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการบริหารงาน

บุคคลมหาวิทยาลัย

น าส่งส านักงาน
คณะกรรมการการ

อุดมศึกษา

จัดท าเอกสารกรอบอัตราก าลังของมหาวิทยาลยั

วิเคราะห์ภาระงานของแต่ละหน่วยงาน

จัดท ากรอบอัตราก าลังแต่ละหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัย 



-  รวบรวมข้อมูลจัดท างบประมาณรายจ่ายข้ันต่ าประจ าปี
- จัดท าแผนความต้องการงบลงทุนประจ าปี(รวบรวมข้อมูล/พิจารณา) 220 วัน
- จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
-  จัดท าประมาณการรายได้
- กรอกข้อมูลงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบ e-Budgeting

- ส านักงบประมาณให้ความเห็นชอบ

- จัดท าเอกสารช้ีแจงต่อคณะกรรมมาธิการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 20 วัน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
- เข้าร่วมช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีคณะกรรมมาธิการร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

- คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบงบประมาณรายจ่าย

- จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี 30 วัน
ในระบบ e-Budgeting ของส านักงบประมาณ
- จัดท าเอกสารแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
เสนอส านักงบประมาณให้ความเห็นชอบ

- ส านักงบประมาณให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี

แผนภมูสิายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบรูณ์

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขยีนโดย งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ

 อนุมตัโิดย  คณะกรรมการบริหารงานบคุคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์

 ส านักงานอธิการบด ีมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์5)งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดนิ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
(งบประมาณแผ่นดิน)

ส่งค าของบประมาณให้แก่
ส านักงบประมาณและสกอ.

คณะรัฐมนตรีเห็นชอบ
งบประมาณรายจ่าย

จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ

ชี้แจงคณะกรรมมาธิการพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

ส านักงบประมาณให้ความ
เห็นชอบการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ



- จัดท าข้อมูลงบประมาณเพ่ือจัดท าต้นทุนผลผลิตตามแนวทางของ 15 วัน
ส านักงบประมาณ

- จัดท าข้อมูลต้นทุนผลผลิตตามแนวทางส านักงบประมาณ 14 วัน

- เสนอผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนพิจารณาอนุมัติ

- จัดท าหนังสือส่งข้อมูลต้นทุนผลผลิตฯถึงส านักงบประมาณ 1 วัน

แผนภมูสิายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบรูณ์

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขยีนโดย งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ

 อนุมตัโิดย  คณะกรรมการบริหารงานบคุคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์

 ส านักงานอธิการบด ีมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์6)งานจัดท าตน้ทุนงบประมาณตามแนวทางส านักงบประมาณ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดเก็บข้อมูล

เสนอผู้อ านวยการกอง
นโยบายและแผนพิจารณา

ส่งเอกสารถึงส านักงบประมาณ

จัดท าข้อมูลต้นทุนผลผลติ



- รวบรวมข้อมูลจากงานคลังเก่ียวกับงบประมาณท่ีจะโอนเปล่ียนแปลง 2 วัน

- จัดท าข้อมูลตามแบบ ง.241 เสนอขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 2 วัน

- เสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์พิจารณาอนุมัติเอกสาร

- โอนเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี(งบประมาณแผ่นดิน) 1 วัน
ในระบบ GFMIS

- จัดท าหนังสือเอกสารส่งถึงกรมบัญชีกลาง,ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 วัน
ส านักงบประมาณ,คลังจังหวัดเพชรบูรณ์

แผนภมูสิายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบรูณ์

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขยีนโดย งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ

 อนุมตัโิดย  คณะกรรมการบริหารงานบคุคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์

 ส านักงานอธิการบด ีมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์7) งานโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี(งบประมาณแผ่นดนิ)

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

เสนออธิการบดีพิจารณา
อนุมัติ

โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

จัดท าข้อมูล

จัดท าหนังสือส่งเอกสาร



- บันทึกเหตุผลการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2 วัน
(งบประมาณแผ่นดิน) ในระบบ e-Budgeting ของส านักงบประมาณ

- จัดท าหนังสือส่งเอกสารถึงส านักงบประมาณ 1 วัน

แผนภมูสิายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบรูณ์

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขยีนโดย งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ

 อนุมตัโิดย  คณะกรรมการบริหารงานบคุคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์

 ส านักงานอธิการบด ีมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์8) งานบนัทึกเหตผุลการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี(งบประมาณแผ่นดนิ)

เริ่มต้น

สิ้นสุด

บันทึกข้อมูล

จัดท าหนังสือส่งเอกสาร



- เก็บข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดินประจ าปี 6 วัน

- ปรับปรุงแผนการปฏิบัติงานและการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ GFMIS 6 วัน
ของกรมบัญชีกลาง

แผนภมูิสายงาน วธิีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ( workflow )
 เขยีนโดย งานวเิคราะห์แผนและงบประมาณ

 อนุมัตโิดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์

 ส านักงานอธิการบด ีมหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์9) งานปรับแผนการเบิกจา่ยงบประมาณรายจา่ยประจ าป(ีงบประมาณแผ่นดนิ)

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท าข้อมูล

ปรับปรุงแผนการเบิกจ่าย



- จัดท าแบบฟอร์มในการรายงานผลการด าเนินงานและการใช้จ่าย
งบประมาณตามโครงการและงบประมาณของทุกหน่วยงานท่ีได้รับ 2 วัน
การอนุมัติจากสภา

- บันทึกข้อความน าส่งแบบฟอร์ม 1 วัน
- อัพโหลดข้ึนเว็บไซต์กองนโยบายและแผน

- รวบรวม/สรุปผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยจากรายงานท่ี 3 วัน
ทุกหน่วยงานส่งมายังกองนโยบายและแผน
- จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าเดือน

- แจ้งเร่ืองบรรจุวาระการประชุม 1 วัน
- จัดเตรียมเอกสารประกอบ

แผนภมูสิายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบรูณ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขยีนโดย งานวิเคราะหแ์ผนและงบประมาณ

 อนุมตัโิดย  คณะกรรมการบรหิารงานบคุคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์

 ส านักงานอธิการบด ีมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์10) งานรายงานผลการด าเนินงานและการใชจ้่ายงบประมาณ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท าแบบฟอร์ม

ส่งแบบฟอร์มให้หน่วยงาน

เสนอคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา

รวบรวมสรุปผล



- จัดท า Worksheet 1 วัน
- ส่ง Worksheet ให้หน่วยงานเจ้าของโครงการ/แผนงานท่ีมีงบประมาณ
สูงสุด 3 ล าดับแรกของมหาวิทยาลัยเพ่ือกรอกข้อมูลและจัดเตรียม
เอกสารประกอบ

- รวบรวมข้อมูลท่ีหน่วยงานส่งให้
- สรุปและเรียบเรียงเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการตอบค าถามในระบบการ 5 วัน
วิเคราะห์ความเส่ียงตามหลักธรรมาภิบาล

- น าข้อมูลเสนอต่อผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนเพ่ือขอความเห็นชอบ 1 วัน

- กรอกข้อมูลในระบบการวิเคราะห์ความเส่ียงตามหลักธรรมาภิบาล 2 วัน
บนเว็บไซต์ของส านักงบประมาณ WWW.BB.GO.TH

- น าผลการวิเคราะห์เสนอผู้บริหารเพ่ือทราบ 1 วัน
- น าส่งผลการวิเคราะห์ให้แก่ส านักงบประมาณ

แผนภมูิสายงาน วิธดี าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบรูณ์

ขั้นตอนการปฏบิตังิาน ( workflow )
 เขียนโดย งานวิเคราะหแ์ผนและงบประมาณ

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบคุคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์

 ส านักงานอธกิารบดี มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์11) งานรายงานผลการวิเคราะหค์วามเสีย่งตามหลักธรรมาภบิาลของแผนงาน/โครงการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

รวบรวมและสรุปผล

กรอกข้อมูลในระบบ

เสนอขอความเห็นชอบ

ส่งรายงานผล



- น ารายละเอียดโครงการงบประมาณของทุกหน่วยงานมาจัดลงแบบฟอร์ม 5 วัน

- เพ่ิมข้อมูลยุทธศาสตร์ชาติ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 2 วัน
- เพ่ิมผลผลิตและกิจกรรม

- ต้ังรหัสงบประมาณของโครงการทุกโครงการในระบบ PMIS 5 วัน

- จัดสรรเงินงบประมาณทุกกิจกรรมโครงการของทุกหน่วยงานในระบบ 10 วัน
PMIS

- ตรวจสอบงบประมาณให้ถูกต้องตามท่ีได้รับการจัดสรรและถูกต้องตาม 2 วัน
ท่ีหน่วยงานก าหนด

- จัดท าแบบฟอร์มไส้ในสมุดกันเงิน
- ท าสารบัญสมุดกันเงินทุกหน่วยงาน 10 วัน
- ท าปกสมุดกันเงิน
- นับไส้ในสมุดกันเงิน
- พิมพ์เลขหน้า/เย็บเล่ม

- บันทึกข้อความน าส่งเล่มควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 1 วัน

แผนภูมิสายงาน วิธดี าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบรูณ์

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ( workflow )
 เขียนโดย งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ

 อนุมัติโดย  คณะกรรมการบริหารงานบคุคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ์

 ส านักงานอธกิารบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรูณ์12) งานจัดสรรงบประมาณประจ าป(ีทุกประเภทงบประมาณ)

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท ารายจ่ายของทุกหน่วยงาน

เพิ่มฐานข้อมูลเบื้องต้นในระบบ PMIS

จัดสรรเงินงบประมาณ

ตั้งรหัสงบประมาณ

ตรวจสอบความถูกต้อง

จัดท าเอกสารควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ

จัดส่งเล่มเอกสารควบคมุการใช้จ่ายงบประมาณ



- รวบรวมข้อมูลเพ่ือก าหนดเป้าหมายในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานและลดค่าใช้จ่าย 20 วัน

- ขออนุมัติแผนเพ่ิมประสิทธิภาพจากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 1 วัน

- หนังสือน าส่งแผนฯให้กรมบัญชีกลาง 1 วัน

- น าผลการวิเคราะห์จากการด าเนินโครงการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 24 วัน
มารวบรวม สรุป วิเคราะห์ และจัดท ารูปเล่ม

- สรุปค่าใช้จ่ายในปีงบประมาณ จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 7 วัน
ตามแผนเพ่ิมประสิทธิภาพ

- น าข้อมูลเสนอต่อผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนเพ่ือขอความเห็นชอบ 1 วัน

- หนังสือน าส่งรายงานผลการด าเนินงานตามแผนเพ่ิมประสิทธิภาพ 1 วัน

- รวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายของแต่ละผลผลิต, กิจกรรม แยกประเภท 20 วัน
และหมวดการใช้จ่าย ค่าเส่ือมราคา งบกลาง เงินรายได้ท้ังปี
- วิเคราะห์เปรียบเทียบและค านวณต้นทุนต่อหน่วย

- หนังสือน าส่งรายงานผลการวิเคราะห์ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 1 วัน

แผนภมูิสายงาน วธิีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ( workflow )
 เขยีนโดย งานวเิคราะห์แผนและงบประมาณ

 อนุมัตโิดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์

 ส านักงานอธิการบด ีมหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์13) งานตน้ทุนตอ่หน่วยผลผลติ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพ

ส่งแผนให้กรมบัญชีกลาง

ขออนุมัติแผน

เสนอขอความเห็นชอบ

ส่งรายงานผลให้กรมบัญชีกลาง

ก ากับติดตามการด าเนินงาน

รายงานผลการด าเนินงาน

ค านวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลติ

ส่งรายงานผลการวิเคราะห์



- ศึกษาเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาขององค์ประกอบท่ีรับผิดชอบ
- จัดเก็บเอกสารหลักฐานการเกณฑ์
- จัดแฟ้มเอกสารของแต่ละองค์ประกอบ

- เขียนรายงานการประเมินตนเองตามผลการด าเนินงานและเอกสาร
หลักฐานท่ีมีการด าเนินการในทุกองค์ประกอบ

- ตรวจสอบเกณฑ์การประเมินและเอกสารหลักฐานท่ีจัดเตรียมไว้
- เพ่ิมเติม แก้ไข ปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์มากท่ีสุด

- ตอบข้อซักถาม อธิบาย ช้ีแจง ข้ันตอน และกระบวนการในการด าเนิน
งานตามเกณฑ์การประกันคุณภาพของแต่ละองค์ประกอบ

- สรุปรายงานผลการตรวจประเมิน
- สรุปข้อเสนอแนะ ค าแนะน าในการแก้ไขปรับปรุงจากกรรมการตรวจ
ประเมิน  เพ่ือให้มีผลการด าเนินงานท่ีดีย่ิงข้ึนในการตรวจประเมิน
คร้ังต่อไป

มรภ.เพชรบรูณ์

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขยีนโดย งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ

 อนุมตัโิดย  คณะกรรมการบริหารงานบคุคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์

14) งานการประกันคุณภาพการศึกษา  ส านักงานอธิการบด ีมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์

3 วัน

           ไม่ผ่านเกณฑ์

1 วัน

แผนภมูสิายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

5 วัน

3 วัน

1 วัน

เริ่มต้น

จัดเก็บเอกสาร

เขียนรายงานการประเมินตนเอง (SAR)

เตรียมเอกสารและรับการตรวจประเมิน

สรุปผลการตรวจประเมิน

รับการตรวจ
ประเมิน

สิ้นสุด



- รับเอกสารส่ังการจากงานธุรการ

- ศึกษาวิธีการด าเนินงาน แนวทางปฏิบัติ ตามเอกสารหรือแบบฟอร์มท่ี
ก าหนดมา
- หากข้อมูลไม่ชัดเจนประสานหน่วยงานเจ้าของเร่ืองเพ่ือขอรายละเอียด
- ด าเนินการจัดท าข้อมูล

- เสนอขอความเห็นชอบจากผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน

- ท าหนังสือน าส่ง
- เสนอลงนามหนังสือน าส่ง
- ส่งเอกสารให้งานธุรการกลางเพ่ือน าส่งทางไปรษณีย์

มรภ.เพชรบูรณ์

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ( workflow )
 เขียนโดย งานวเิคราะห์แผนและงบประมาณ
 อนุมัตโิดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวทิยาลยัราชภัฏเพชรบูรณ์

15) งานอ่ืนๆ ที่ไดร้ับมอยหมาย  ส านักงานอธกิารบด ีมหาวทิยาลยัราชภัฏเพชรบูรณ์

ไม่ผ่านเกณฑ์

1 ช่ัวโมง
           

แผนภูมิสายงาน วธิดี าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

5 นาที

3 วัน

1 วัน

เริ่มต้น

รับเอกสาร

ศึกษา และด าเนินการตามค าสัง่การ

น าส่งข้อมูล

เสนอขอความ
เห็นชอบ

สิ้นสุด



- รับเอกสารจากงานธุรการ

- ศึกษารายละเอียดจุดประสงค์ และความต้องการของหนังสือ

- เขียนค าส่ังการ และก าหนดเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน

- ส่งเร่ืองให้งานธุรการด าเนินการต่อไป

มรภ.เพชรบูรณ์

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ( workflow )
 เขียนโดย งานวเิคราะห์แผนและงบประมาณ

 อนุมัตโิดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวทิยาลยัราชภัฏเพชรบูรณ์

16) งานเกษียณหนังสอืราชการ  ส านักงานอธกิารบด ีมหาวทิยาลยัราชภัฏเพชรบูรณ์

1  นาที

           

แผนภูมิสายงาน วธิดี าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

1 นาที

3  นาที

2 นาที

เริ่มต้น

รับเอกสาร

ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูล

ส่งเรื่องคืนงานธุรการ

สิ้นสุด

สั่งการ



- รับเร่ืองการอนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ 1 นาที

- ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 5 นาที

- ส่งเร่ืองเพ่ืออนุมัติลงนาม 1 นาที

- ส่งเร่ืองอนุมัติเบิกจ่ายคืนให้กับงานบริหารและธุรการ 1 นาที

แผนภมูสิายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบรูณ์

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขยีนโดย งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ

 อนุมตัโิดย  คณะกรรมการบริหารงานบคุคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์

 ส านักงานอธิการบด ีมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์17) งานปรับแผนการเบกิจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี(งบประมาณแผ่นดนิ)

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับเรื่อง

ศึกษาวิเคราะห์

ส่งเรื่องคืนให้กับงานธุรการ

อนุมัติลงนาม



- รับเอกสารจากเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน 3 นาที

- วิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารท่ีน ามาเสนอ 3 ช่ัวโมง

- เสนอขออนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา 1 ช่ัวโมง

- คืนเอกสารท่ีได้รับการอนุมัติให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการต่อไป 3 นาที

แผนภมูสิายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบรูณ์

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )
 เขยีนโดย งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ
 อนุมตัโิดย  คณะกรรมการบริหารงานบคุคลประจ า
มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์

 ส านักงานอธิการบด ีมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ์19) ตรวจสอบเอกสารค าของบประมาณ งบรายจ่ายจากเงินรายไดแ้ละเอกสารอ่ืนๆ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับเอกสาร

วิเคราะห์และตรวจสอบเอกสาร

คืนเรื่องให้กับผู้ปฏิบัติ

เสนอขออนุมัติ



- รับเอกสารจากงานธุรการ

- ตรวจทานค าภูกค าผิด และข้อความในบันทึกออกของ
กองนโยบายและแผน

- ลงนามบันทึกข้อความออก

- ส่งเร่ืองให้งานธุรการด าเนินการต่อไป

มรภ.เพชรบูรณ์

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ( workflow )
 เขียนโดย งานวเิคราะห์แผนและงบประมาณ
 อนุมัตโิดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวทิยาลยัราชภัฏเพชรบูรณ์

18) งานลงนามบันทึกข้อความออก  ส านักงานอธกิารบด ีมหาวทิยาลยัราชภัฏเพชรบูรณ์

1  นาที

           

แผนภูมิสายงาน วธิดี าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

1 นาที

1  นาที

1 นาที

เริ่มต้น

รับเอกสาร

ตรวจทานความถูกต้องและเหมาะสม

ส่งเรื่องคืนงานธุรการ

สิ้นสุด

ลงนาม


