
 

 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานบริหารธุรการ สารบรรณ 

เขียนโดย งานธุรการ 
อนุมัติโดย  
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ ์

 
แผนภูมสิายงาน วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 
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                                     ผ่าน 

                                                      
 
                                           
                                   
                                     
                                                            

 
                                      

- รับหนังสือท้ังภายนอกและภายใน โดยออกเลขในระบบ
บริหารจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-document PCRU) 
ทุกวัน 

- รับต้นฉบับหนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งภายนอกและ
ภายใน ท่ีธุรการกลาง หน่วยงานตา่ง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องภายใน
มหาวิทยาลยั ทุกวัน เช้า-บ่าย 

2 นาที / เรื่อง 
 
 
30 นาที / รอบ 

- เสนอบันทึก/หนังสือต่อผู้บังคับบญัชาของแต่ละฝ่ายงานใน
ระบบบรหิารจดัการเอกสารอเิล็กทรอนิกส์ (E-document 
PCRU)  

- เสนอบันทึก/หนังสือต้นฉบับท่ีเร่งด่วนตามลำดับ 
- จ่ายงานจากในระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

(E-document PCRU) หรือเรื่องต่าง ๆ ตามคำ
เกษียนหนังสือให้เจ้าหนา้ที่ ผู้รับผดิชอบ และผู้ที่เกีย่วข้อง
ดำเนินการต่อไป 

- สำเนาเอกสารต้นฉบับ/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง เช่น อาจารย์ 
เจ้าหน้าท่ี เป็นต้น เพื่อดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป
หรือเพื่อทราบ 

2 นาที / เรื่อง 
 
 
2 นาที / เรื่อง 
5 นาที / เรื่อง 
 
 
 
2 นาท ี

- จากคำเกษียนหนังสือของผู้บังคับบัญชา  ร่างหนังสือส่ง/
บันทึกข้อความส่ง/คำสั่งแต่งตั้ง/คำสั่งไปราชการ หรืองาน
อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    

30 นาที 

- จัดใส่แฟ้มนำเสนอ (ร่าง) หนังสือสง่/บันทึกข้อความส่ง/
คำสั่งแต่งตั้ง/คำสั่งไปราชการ หรอืงานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย เพื่อให้ผู้บังคับบญัชาพิจารณา 

5 นาท ี

- สร้างบันทึกส่ง/หนังสือส่ง/คำสั่งตา่ง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ในระบบ
บริหารจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-document PCRU) 
และออกเลขกำกับ พร้อมสแกนหรือแนบเอกสาร 

30 นาที 

 

  

รับหนังสือ/ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

 

เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา 

จ่ายงานตามคำเกษียนของ
ผู้บังคับบัญชา 

ออกเลขบันทึกส่ง/หนังสือส่ง/คำสัง่ 

A 1 

ร่างบันทึกส่ง -หนังสือส่ง/คำสั่งต่างๆ 

เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

 

       เริ่มต้น 



 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานบริหารธุรการ สารบรรณ 

เขียนโดย งานธุรการ  
อนุมัติโดย  
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ ์

 
แผนภูมสิายงาน วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

                                                                                             
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่งเอกสารตามคณะ/สำนัก/หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ไป
ในระบบบริหารจัดการเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ (E-
document PCRU) 

- ส่งเอกสารต้นฉบับถึงคณะ/สำนัก/หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง โดยให้ผู้มารับเอกสารเซน็รับทราบที่สำเนาเอกสาร 
เพื่อป้องกันมิให้เอกสารตกหล่น หรือไม่ถึงผูร้ับ  

- ส่งเอกสารต้นฉบับท่ีไปรษณยี์ เช้า-บ่าย 
- เสนอบันทึก/หนังสือต้นฉบับ เรยีนอธิการบด ี

2 นาที / เรื่อง 
 
 
5 นาที / เรื่อง 
 
 
30 นาที / รอบ 
10 นาที / รอบ 

- ติดตามเรื่องที่ค้างทั้งในระบบบรหิารจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (E-document PCRU) และคณะ/สำนัก/
หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้บันทึก/หนังสือเสร็จ
สมบูรณ์ครบถ้วน  

- ติดตามบันทึก/หนังสือต้นฉบับต่าง ๆ ท่ีเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามขั้นตอน เพื่อดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
ต่อไป 

10 นาที 
 
 
 
5 นาท ี

- นำเอกสารต้นฉบับเก็บเข้าแฟ้มใหเ้ป็นหมวดหมู่ตามทะเบียน
เลข รับ-ส่ง เพื่อง่ายต่อการค้นหา 

- สแกนเอกสารต้นฉบับหรือดึงต้นเรือ่งจากในระบบบริหาร
จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-document PCRU) และ
เก็บไว้เป็นหมวดหมูต่ามทะเบียนเลข รับ-ส่ง เพื่อง่ายต่อการ
ค้นหา  

2 นาที / เรื่อง 
 
2 นาที / เรื่อง 

 

หมายเหตุ  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ย งานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 

 

ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต่างๆ 
อาจารย์ นักวิจัย หรือบคุลากรที่

เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบเอกสาร/สำรวจเรื่องที่คา้ง 

เก็บเข้าแฟ้ม 

A 1 

        สิ้นสุด 


