
 
 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติการ (workflow) 
งานการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน  

งบประมาณบำรุงการศึกษา งบประมาณ
การศึกษาเพ่ือปวงชน (กศ.ปช.) งบประมาณ

รายได้อื่นและเงินรับฝาก 

เขียนโดย หน่วยการเงิน  
งานบริหารและธุรการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

 
แผนภูมิขัน้ตอน วิธีการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รออนุมัติ 
 
 
 

                            อนุมัต ิ
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
-ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย
งบประมาณ/รวบรวมเอกสาร 
-คำนวณค่าใช้จ่ ายการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
-จัดทำข้อมูลบุคลากรและอัตรา
เงินเดือน /ประกันสังคม 

 
 

3 ชั่วโมง 

-จัดทำใบเบิกงบประมาณในระบบ 
PMIS 

 
10 นาท ี

-ประสาน ให้ ผู้ เบิ กล งน ามการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 
-จั ด ท ำท ะ เบี ย น ส่ ง  อ อ ก เล ข
ทะเบียนควมคมุงบประมาณ 
-ตรวจสอบใบเบิก/เอกสารแนบ
เบิกจ่าย 
-เสนอผู้ อำนวยการกองพัฒนา
นั กศึ กษ าล งน ามผู้ รั บ ผิ ดชอบ
งบประมาณ 

    1 ชั่วโมง 

- เจ้ า ห น้ า ที่ ก า ร เงิ น ท ำ ก า ร
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
-สำเนาเอกสารเบิกจ่าย 
-นำส่งเอกสารชุดเบิกส่งไปยังกอง
น โยบ ายและแผน เพ่ื อท ำการ
ตรวจสอบ 

20 นาท ี

หมายเหตุ กฎหมายที่เกีย่วข้อง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ (ฉบับที่ 3)         
พ.ศ. 2565 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ พ.ศ. 2550 Update ถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2556 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๖๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ยค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหวา่งประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

ตรวจสอบ/
รวบรวมเอกสาร 

เร่ิมตน้ 

เสนอลงนาม
อนุมติั 

เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจ่าย 

ส้ินสุด 

เขา้ระบบ pmis 

ส่งเอกสารไปยงั 
กองนโยบายและแผน 



 
 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติการ (workflow) 
 

งานโอนหมวดเงินงบประมาณ 

เขียนโดย หน่วยการเงิน  
งานบริหารและธุรการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

 
แผนภูมิขัน้ตอน วิธีการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

-ตรวจสอบ ความถู กต้ อ งขอ ง
รายละเอียดการดำเนินการโอนเงิน
ค่าใช้จ่าย เช่น บันทึกข้อความขอ
โ อ น ห ม ว ด เ งิ น  แ ล ะ ร หั ส
งบประมาณโครงการ 

 
 
 

10  นาที 

- ด ำ เนิ น ก ารบั น ทึ กป รั บ ป รุ ง
งบประมาณ/การอนุมัติรายการ
ปรับเพ่ิมลดงบประมาณรายรับ -
รายจ่าย ในระบบสารสนเทศเพ่ือ
การบริหารและการจัดการ (PMIS)  

5  นาท ี
 
 
 

-ประสานงานกับหน่ วยงานที่
เกี่ยวข้องถึงผลการดำเนินการโอน
เงินค่าใช้จ่าย ผู้ที่ปฏิบัติงานต่อไป
จะได้ทราบข้อมูล 

5 นาที 

หมายเหตุ : ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ และหลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจา่ย 
การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. ๒๕๖๒ ระเบียบว่าด้วยการโอนงบประมาณรายจ่ายบูรณา
การ  
 

เร่ิมตน้ 

ตรวจสอบงบประมาณในการโอน
หมวดเงิน 

ส้ินสุด 

เข้าระบบ pmis  

แจ้งผู้เกีย่วข้อง
ทราบ 



 
 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติการ (workflow) 
 

งานกันเงินเหลื่อมปี 

เขียนโดย หน่วยการเงิน  
งานบริหารและธุรการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

 
แผนภูมิขัน้ตอน วิธีการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
เอกสาร งบประมาณ คงเหลื อ         
ในการพิจารณ าการจัดทำเงิน
เห ลื่ อ ม ปี  ต า ม ป ระก าศ แ น ว
ทางการกันเงินเหลื่อมปีเป็นแนว
ปฏิบัติ 
-ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ
หลังสิ้น ปีงบประมาณท่ีดำเนินการ
เบิกจ่ายยังไม่หมด 
-คำนวณ งบประมาณ คงเหลื อ
จัดทำเงินเหลื่อมป ี
 

 
 
 

1-2 วัน 

-ท ำบั น ทึ ก ข้ อค วาม พ ร้ อม ให้
ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา
เสนอลงนาม 

10  นาที 
 
 

 
-เสนอบันทึกข้อความให้อธิการฯ
อนุมัติการขอกันเงินเหลื่อมปี 

40  นาที 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง : พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ มาตรา 27 
และระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการนําเงนิส่งคลัง พ.ศ. 2551 หมวด 9 ขอ้ 101 – 
102  

เร่ิมตน้ 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือหลังสิ้น 
ปีงบประมาณ 

คำนวณงบประมาณ
คงเหลือ 

เสนออธิการบดี
อนุมติั 

จัดทำบันทึกข้อความ 



 
 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติการ (workflow) 
 

งานคุมค่าใช้จ่ายงบประมาณ 
 

เขียนโดย หน่วยการเงิน  
งานบริหารและธุรการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

 
แผนภูมิขัน้ตอน วิธีการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รออนุมัติ 
 

 
 
 
 

-ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 
กันเงินให้ตรงกับรหัส งบประมาณ
การใช้จ่ายเงิน 

 
 
 
 

10 นาท ี

-กันเงินชุดเบิก ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  
ให้ ต รงกั บ รหั ส  โครงการและ
งบประมาณ 
-คำนวณค่าใช้จ่ายงบประมาณใน
สมุดกนัเงิน 
-อ อ ก เล ข ท ะ เบี ย น ค ว บ คุ ม
งบประมาณ 
-เสนอผู้รับผิดชอบงบประมาณ 
ลงนาม 

10  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง : ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

เร่ิมตน้ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ส้ินสุด 

จดัท าการควบคุม
งบประมาณในสมุดกนัเงิน/

แยกหมวดค่าใชจ้่าย 

จดัท าทะเบียนควบคุม  
การกนัเงินงบประมาณ 

เสนอลงนาม 

(ผูรั้บผิดชอบ
งบประมาณ) 



 
 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติการ (workflow) 
งานจัดทำคำของบประมาณ 

ลงทะเบียนบัณฑิต 

เขียนโดย หน่วยการเงิน  
งานบริหารและธุรการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

 
แผนภูมิขัน้ตอน วิธีการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
                    
 
 
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

-จัดทำบันทึกขอข้อมูลบัณฑิตที่
สำเร็จการศึกษา 
 
 

 
 
 

 20 นาที 

-เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 

 

10  นาที 

-ค ำ น ว ณ ก า ร ง บ ป ร ะ ม า ณ          
ยอดจำนวนบัณฑิต ตามระเบียบ
การเก็บเงินลงทะเบียนบัณฑิต 

2  ชั่วโมง 

-ตรวจสอบ ความถู ก ต้ อ งขอ ง
เอกสารการจัดทำกรอบคำขอ
งบประมาณลงทะเบียนบัณฑิ ต
เสนอผู้ อำนวยการกองพัฒ นา
นักศึกษา และรองอธิการบดีฝ่าย
กิ จ ก า ร นั ก ศึ ก ษ า  พิ จ า ร ณ า
กลั่นกรองและให้ความเห็นชอบ  
-จัดทำโครงการเสนอกรอบคำขอ
งบประมาณลงทะเบียนบัณฑิต 
-ป ร ะ ส าน  ติ ด ต าม  ร า ย ง า น
งบประมาณ  (เงินลงทะ เบี ยน
บั ณ ฑิ ต )  ฝ่ า ย ต่ า ง ๆ  ง า น
พระราชทานปริญญาบัตร ฯ 

  2 วัน (2 โครงการ) 
 
 
 
 
 
 

2 วัน (2 โครงการ) 
 

10 วัน  

 

เร่ิมตน้ 

จดัท าบนัทึกขอขอ้มูลบณัฑิต 

ท่ีส าเร็จการศึกษา 

ส้ินสุด 

เสนอผูอ้  านวยการ
ส านกัส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

จดัท าโครงการ 

จดัท าค าของบประมาณ/โครงการ 

ค านวนประมาณการงบประมาณ 

ประสาน ติดตาม 
รายงานงบประมาณ 



 
 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติการ (workflow) 
 

งานยืมเงินทดรองจ่าย 

เขียนโดย หน่วยการเงิน  
งานบริหารและธุรการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

 
แผนภูมิขัน้ตอน วิธีการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- การตรวจเอกสารการยืมเงิน 
ทดรองจ่ายเช่น บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติ/โครงการ/คำสั่งแต่งตั้ง
ค ณ ะก รรม ก าร  ก ำห น ด ก าร 
หนังสือเข้า (ต้นเรื่อง) 
-ต ร ว จ ส อ บ ลู ก ห นี้ ใน ร ะ บ บ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการ (PMIS 
-จัดทำสัญญาการยืมเงินในระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการ (PMIS) 
-จัดทำใบประมาณการค่าใช้จ่าย 
ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
และการจัดการ (PMIS) 

 
 

 
1 ชั่วโมง 

- ประสานหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง            
(ผู้ยืมเงิน) ลงลายมือชื่อในสัญญา
ยืมเงินทดรองจ่ายและใบประมาณ
การค่าใช้จ่าย 

5 นาท ี

- ส่งเอกสารการยืมเงินไปยังงาน
คลังมหาวิทยาลัย ฯ  ตรวจสอบ
เอกสาร 
-ในกรณีเอกสารไม่ครบถ้วนให้แจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแก้ไขเอกสาร 
-เมื่อเอกสารเรียบร้อยรองานคลัง
อนุมัตจิ่ายเงินทดรองจ่าย 
-กรณีที่เงินทดรองจ่ายคงเหลือให้
นำส่งคืนมหาวิทยาลัย ฯ 

30  นาท ี

หมายเหตุ กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

การตรวจเอกสารการยืมเงิน 
ทดรองจ่าย 

 

เร่ิมตน้ 

ตรวจสอบลูกหนี้ในระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริหารและการจัดการ (PMIS) 
 

ส้ินสุด 

จัดทำสัญญาการยืมเงินในระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ

จัดการ (PMIS) 
 

จัดทำใบประมาณการค่าใช้จ่ายในระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
และการจัดการ (PMIS) 

 
 

ส่งเอกสารยืมเงินทดรองจ่ายให้ 
งานคลัง 

 

การคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
 



 
 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติการ (workflow) 
 

งานรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

เขียนโดย หน่วยการเงิน  
งานบริหารและธุรการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

 
แผนภูมิขัน้ตอน วิธีการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
             
              

                                   
 
 
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
-ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ใช้ จ่ า ย เ งิ น
งบประมาณรายไตรมาส/รายปี  
จากทะเบียนควบคุมงบประมาณ
และให้ระบบสารสนเทศ PMIS 
-คำนวณงบประมาณ/โครงการ  
(รายไตรมาส/ รายปี) 
 
 
 

 
 
 
 
 

1-3 วัน 

-จัดทำบันทึ กข้อความ  การใช้
จ่ายเงินงบประมาณรายไตรมาส/
รายปี 
-จัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินราย
เดือน / รายไตรมาส ส่งให้งาน
แผนงาน (กพ.นศ) 

 
20  นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง : ระเบียบว่าด้วยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

เร่ิมตน้ 

ตรวจสอบงบประมาณ/โครงการ 
(รายไตรมาส/ รายปี) 

ค านวณงบประมาณ/โครงการ  
(รายไตรมาส/ รายปี) 

 

 

 

 

ผ(( 
จดัท าบนัทึกขอ้ความ การใชจ้่ายเงิน
งบประมาณรายไตรมาส/รายปี 

 

 

 

ผ(( 

ส้ินสุด 

จดัท ารายงานการใชจ้่ายเงิน
งบประมาณรายไตรมาส/รายปีราย

ไตรมาส/รายปี 

 

 

 

 

ผ(( 



 
 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติการ (workflow) 
 

งานจดัซื้อจัดจ้างทั่วไป 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง(ข) 

เขียนโดย หน่วยพัสด ุ 
งานบริหารและธุรการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

 
แผนภูมิขัน้ตอน วิธีการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รออนุมตั ิ

 
 

                                   อนุมัติ     
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
- รับเอกสารและตรวจเอกสารที่ขออนุญาต
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น บันทึกข้อความ
ขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง/โครงการ/ใบเสนอ
ราคา 
-บันทกึข้อมูลขออนุญาตซื้อหรือจ้างในระบบ
สารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการ
(PMIS) พร้อมปริ้นหนังสือขออนุญาตซื้อหรือ
จ้าง และใบรายละเอียดขอวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
-จัดทำหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง และ
คำสั่งแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสดุ โดยโปรแกรม
Microsoft Word 
 

 
 

 
40 นาที 

-เสนอหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างและ
เอกสารประกอบเพื่อลงนามตามลำดับ ได้แก่ 
ป ร ะ ส า น เจ้ า ห น้ า ที่ ล งน า ม  กั น เ งิ น
งบประมาณกับงานการเงินกองพัฒฯ เสนอ
ผอ.กองพัฒฯลงนาม เสนอหัวหน้างานพัสดุ
กองกลางลงนาม กันเงินงบประมาณกับกอง
นโยบายและแผนเพื่อเสนอผอ.ลงนาม เสนอ
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและ
วัฒนธรรม/อธิการบดี ลงนามอนุมัติ 
 

1 วัน 

-บันทึกผลการอนุมัติและจัดทำใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง ในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารและ
การจัดการ(PMIS)  และประสานเจ้าหน้าที่
ดำเนินการสั่งซื้อสั่งจ้าง 

10 นาท ี
 

 

-จัดทำหนังสือรายงานผลการพิจารณา 
และขออนุมัตสิั่งซือ้สั่งจ้าง และหนงัสือ 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา โดยโปรแกรม
Microsoft Word พร้อมเสนอรองอธิการบด ี
ฝ่ายกิจการนักศึกษาและวัฒนธรรม/อธิการบดี 
ลงนามในเอกสาร 
 

30  นาที 
 
 
 
 
 

รับเอกสารการขออนุญาต 
จัดซื้อจัดจ้าง 

เร่ิมตน้ 

บันทึกข้อมูลขออนุญาตซ้ือหรือจ้าง ในระบบ
สารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการ(PMIS)  

 

บันทึกผลการอนมุัตแิละจดัทำใบสัง่ซื้อสั่ง
จ้าง ในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารและ

การจัดการ(PMIS) 
 

จัดทำหนังสือรายงานผลการพิจารณา 
และขออนุมัตสิั่งซือ้สั่งจ้าง  

และหนังสือประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

 

เสนอลงนาม
อนุมติั 

จัดทำหนังสือรายงานขอซ้ือขอจ้าง และคำสั่ง
แต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ  

 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
-จัดทำเอกสารการตรวจรับพั สดุ  และ
เอกสารการเบิกจ่าย ในระบบสารสนเทศเพื่อ
การบริหารและการจัดการ(PMIS) พร้อม
ประสานเจ้าหน้าที่รับเอกสารไปดำเนินการ
ตรวจรับ 
 

 
10 นาที 

-บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 
 

1 ชั่วโมง 

-รับคืนเอกสารการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
และสำเนาเอกสารชุดเบิก โดยการแสกนเก็บ
ข้อมูลเป็นไฟล์PDF แล้วนำส่งเอกสารชุดเบิก 
การจัดซื้อจดัจ้างให้งานพัสดุ กองกลาง 

30 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินสุด 

จัดทำเอกสารการตรวจรับพัสดุ และเอกสาร
การเบิกจ่าย ในระบบสารสนเทศเพื่อการ

บริหารและการจัดการ(PMIS) 
 

บันทึกข้อมูลการจดัซื้อจัดจ้าง ในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 

 

รวบรวมเอกสาร ตรวจสอบ ส่งชุดเบิกให้
งานพัสดุ กองกลาง 



 
 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติการ (workflow) 
 

งานควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน 

เขียนโดย หน่วยพัสด ุ
งานบริหารและธุรการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

 
แผนภูมิขัน้ตอน วิธีการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
-ดำเนินงานการตั้งค่าระบบการ
เบิก-จ่ายวัสดุ ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบูรณ์ โดยการตั้งค่า
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงายย่อยของกอง
พัฒนานักศึกษา เพ่ือกำหนดสิทธิ์
การใช้งาน และสิทธิ์ควบคุมการ
เบิกวัสดุ 

 
 

15 นาที 

-บันทึกข้อมูลการรับวัสดุสำนักงาน 
ในระบบการเบิก-จ่ายวัสดุ โดยการ
บันทึกข้อมูลตามรายละเอียดการ
จัดซื้อวัสดุในครั้งนั้นๆ 

40 นาที 
 

-บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายวัสดุ
สำนักงาน ในระบบการเบิก-จ่าย 
และจัดทำเอกสารใบ เบิ กวัสดุ
เพ่ือให้ผู้เบิกลงนาม 

    15 นาท ี

-ตรวจสอบยอดคงเหลือวัสดุ
สำนักงานในแตล่ะเดือน เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องและ
เตรียมการจัดซื้อวัสดุในครั้งถัดไป 
 

15 นาที 

-รายงานยอดคงเหลือวัสดุ
สำนักงาน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
ให้งานคลัง กองกลาง 
 

30 นาที 

 
 

ตั้งค่าเจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน 
 ในระบบการเบิก-จ่ายวัสดุ 

เร่ิมตน้ 

ส้ินสุด 

บันทึกข้อมูลการซ้ือวัสดุสำนักงาน 
ในระบบการเบิก-จ่ายวัสดุ 

 

บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายวัสดุ
สำนักงาน ในระบบการเบิก-จ่าย

วัสดุ 
 

ตรวจสอบยอดคงเหลือวัสดุ
สำนักงาน 

 

รายงานยอดคงเหลือวัสดุ
สำนักงาน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 

 



 
 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติการ (workflow) 
 

งานตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เขียนโดย หน่วยพัสด ุ 
งานบริหารและธุรการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

 
แผนภูมิขัน้ตอน วิธีการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

-จัดทำหนังสือบันทึกข้อความ
เสนอบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 

 
 
 
 

15 นาที 

-จัดเตรียมข้อมูลเพื่อวางแผนการ
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี
ร่วมกับคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 

2 ชั่วโมง 

-ดำเนินการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีร่วมกับคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยการ
อำนวยความสะดวกให้
คณะกรรมการในการตรวจสอบ
พัสดุ 

10 วัน 

-สรุปข้อมูลและรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี ต่อ
อธิการบดี พร้อมส่งเล่มแบบ
สำรวจครุภัณฑ์ให้งานพัสดุ 
กองกลาง 

2 ชั่วโมง 

 
 
 

เร่ิมตน้ 

เสนอบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำป ี

ส้ินสุด 

วางแผนการดำเนินการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปรี่วมกับคณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจำป ี

ดำเนินการตรวจสอบพัสดปุระจำปี 

รายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี 



เพื่อทราบ ดำเนนิการต่อ 

 
 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานรับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 

เขียนโดย  หน่วยธุรการ งานบริหารและธุรการ กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
1. เข้าสู่ระบบผู้ใช้งานระบบบริหารจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
2. ต รวจส อบ ห นั งสื อ ค้ า งรั บ  (ห นั งสื อ ภ าย ใน /
หนังสือเวียนภายใน/หนังสือภายนอก) เลือกหนังสือ 
ค้างรับตามประเภทหนังสือ และกดรับลงทะเบียน
หนังสือ 
 
 
3. อ่านและสรุปใจความสำคัญในหนังสือเพื่อเสนอต่อ
ผู้บริหาร (ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา)  
 
 
4. ผู้บริหาร (ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา) พิจารณา
สั่งการ 
 
 
5. พิจารณาดำเนินการตามคำสั่งการของผูบ้ริหาร  
 
 
6. หนังสือภายใน/หนังสือเวียนภายใน/หนังสือภายนอก 
ที่ผู้บริหารสั่งการหากมีการดำเนินการต่อ หน่วยธุรการ
ร่าง / พิ มพ์ หนั งสื อตามที่ ได้ รับมอบหมาย  และ
ประสานงานผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
7. หนังสือภายใน/หนังสือเวียนภายใน/หนังสือภายนอก 
ที่ผู้บริหารสั่งการแจ้งเพื่อทราบ หน่วยธุรการแจ้งเวียน
หนังสือให้บุคลากรภายในกองพัฒนานักศึกษาเพื่อทราบ 
 
 
8.ดำเนินการจัดเก็บเอกสารทั้งฉบับจริง และบันทึกไฟล์
รายละเอียดที่เกี่ยวข้องไว้เป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวกต่อ
การค้นหาต่อไป 

 
1 นาที 

 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

 
3 นาที 

 
 

 
5 นาท ี

 
 
 

10 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 
 
             

 
2 นาที 

 
 
 
 
 

2 นาที 

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2564) 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

 

เข้าสู่ระบบผู้ใช้งาน 
(ระบบบริหารจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์) 

ตรวจสอบหนังสือค้างรับ 
(หนังสือภายใน/หนังสือเวียนภายใน/

หนังสือภายนอก) 

เลือกหนังสือค้างรับและกดรับลงทะเบียน 

ร่าง / พิมพ์ หนังสือตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

ผู้บริหารสั่งการ 

พิจารณาดำเนินการ
ตามคำสั่งการ 

เสนอเพิ่มคำสั่งการ/เกษียน 

ประสานงานผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 

ส่งต่อ/แจ้งบุคลากรภายในรับทราบ 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานรับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 

เขียนโดย  หน่วยธุรการ งานบริหารและธุรการ กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
1. เข้าสู่ระบบผู้ใช้งานระบบบริหารจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
2. บุคลากรกองพัฒนานักศึกษา รา่ง / พิมพ ์
หนังสือท่ีต้องการดำเนินการ 
 
 
3. บุคลากรกองพัฒนานักศึกษาส่งเอกสารที่ต้องการ
ดำเนินการให้หน่วยธุรการ  
 
 
4. ตรวจสอบประเภทหนังสือและตรวจสอบความ
ถูกต้องของหนังสือ (หนังสือภายใน/หนังสือเวียน
ภายใน/หนังสือภายนอก) 
 
 
5. เลือกสร้างหนังสือในระบบบริหารจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ตามประเภทหนังสือ  
 
 
6. เสนอผู้บริหาร หรือผู้ที่เกี่ยวข้องลงนาม 
 
 
7. ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 
1 นาที 

 
 
 

15 นาที 
 
 
 

1 นาที 
 
 

 
5 นาท ี

 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

1 นาที 
 

 
 

1 นาที 

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2564) 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

 

บุคลากรกองพัฒนานักศึกษาส่งเอกสารที่
ต้องการดำเนินการให้หน่วยธุรการ 

ตรวจสอบประเภทหนังสือและตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือ 

(หนังสือภายใน/หนังสือเวียนภายใน/
หนังสือภายนอก) 

เลือกสร้างหนังสือในระบบบริหารจัดการ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

ผู้บริหาร หรือผู้ที่เกี่ยวข้องลงนาม 

เสนอผู้บริหาร หรือผู้ที่เกีย่วข้องลงนาม 

บุคลากรกองพัฒนานักศึกษา ร่าง / พิมพ์ 
หนังสือท่ีต้องการดำเนินการ 

ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

เข้าสู่ระบบผู้ใช้งาน 
(ระบบบริหารจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์) 



แก้ไข/ไมเ่ห็นชอบ 

ถูกตอ้ง/เห็นชอบ 

 
 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (workflow) 
งานประชาสัมพันธ ์

เขียนโดย  หน่วยประชาสมัพันธ์ งานบริหารและธุรการ  
กองพัฒนานักศึกษา 

อนุมัติโดย  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
1. วางแผนเกี่ยวกับการดำเนินงานการประชาสัมพันธ์ 
โดยการนำผลการดำเนินงานการประชาสัมพันธ์ในครั้ง
ก่อนมาจัดทำแผนการดำเนินการประชาสัมพันธ์  
เพื่อใช้เป็นแนวทางการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ของ
กองพัฒนานักศึกษาให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
2. รับข้อมูลข่าวสาร จากหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอให้  
กองพัฒนานักศึกษาดำเนินการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และค้นหาข่าวสาร
ที่ เป็นประโยชน์แก่นักศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลในการ
ดำเนินการประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้แก่นักศึกษา 
 
 
3. ปฏิบัติการเกี่ยวกับการออกแบบ และจัดทำร่าง
ข่าวสารที่จะดำเนินการประชาสัมพันธ์ โดยการรออก
แบบกราฟิกแบนเนอร์ และข้อความการประชาสัมพันธ์ 
เพื่อใช้เป็นข่าวสารในการประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
ทราบ  
 
 
4. ดำเนินการนำร่างข้อมูลข่ าวสารข่ าวสารที่ จะ
ดำเนินการประชาสัมพันธ์เสนอต่อผู้อำนวยการกอง
พั ฒ น านั ก ศึ ก ษ า  เพื่ อ พิ จ า รณ า ให้ ด ำ เนิ น ก า ร
ประชาสัมพันธ์ 
 
 
5. ดำเนินการประชาสัมพันธ์ข่าวสารในช่องทางเว็บไซต์ 
และสื่อโซเชียลต่าง ๆ เพื่อให้การประชาสัมพันธ์ข่าวสาร
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และให้บริการเกี่ยวกับการ
ตอบข้อคำถามของนักศึกษาที่มีต่อการประชาสัมพันธ์
ข่าวสาร เพื่ อให้นักศึกษาเกิดคววามเข้าใจในการ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารนั้น ๆ  
 
 
 

 
5 นาที 

 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 

60 นาที 
 
 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 

 

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติ ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ พ.ศ. 2553 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

 

ออกแบบ และจัดทำรา่งข่าวสารทีจ่ะ
ดำเนินการ 

ดำเนินการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
ทางเว็บไซต/์สื่อโซเชียลต่าง ๆ  

รับข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

วางแผนงานประชาสมัพันธ์ 

เสนอผู้อำนวยการ
กองพัฒนานักศึกษา 


