
 -  รับเร่ือง/ร่าง ท่ีต้องการให้ร่าง/ตรวจ จากผู้บังคับบัญชา/หน่วยงาน 1 ช่ัวโมง
 - ตรวจพิจารณาร่างประกาศ ระเบียบ หรือข้อบังคับ ในเบ้ืองต้น
 

 

 - รวบรวม/ตรวจสอบข้อมูล กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  
 - ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 8 วัน
 - ก าหนดโครงสร้าง รูปแบบ และด าเนินการยกร่างเป็นภาษากฎหมาย
 

 - น าเสนอร่างต่อคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาร่างในเบ้ืองต้น 1 วัน
 - แก้ไขร่างตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 1 วัน
 

     ไม่อนุมัติ  - น าเสนอร่างต่อคณะกรรมการกล่ันกรองระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีสภามหา -
วิทยาลัยแต่งต้ัง  1 วัน
 -  แก้ไขร่างตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ  1 วัน

อนุมัติ
ไม่อนุมัติ  - เสนอร่างต่อสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา  1 วัน

 - แก้ไขร่างตามมติของสภามหาวิทยาลัย  1 วัน
 

อนุมัติ
 - ตรวจทานความถูกต้องของร่างประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ
 - เสนอร่างประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ต่อนายกสภามหาวิทยาลัย  1 วัน
 เพ่ือลงนาม

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานนิติการ

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

1) งานร่าง/ตรวจ แก้ไขเพ่ิมเติม ปรับปรุง ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับเรื่องจากผู้บังคับบัญชา/หน่วยงาน

ด าเนินการยกร่าง

เสนอนายกสภาฯ ลงนาม

เสนอร่างต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรอง

ฯ

เสนอร่างต่อ
สภามหาวิทยาลัย

เสนอร่างเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาในเบื้องต้น



 - รับเร่ืองจากผู้บังคับบัญชา/หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 10 นาที

  - รวบรวม/ตรวจสอบข้อมูล ข้อบังคับหรือระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
       - ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 6 วัน

  - ก าหนดโครงสร้าง รูปแบบ และด าเนินการยกร่างเป็นภาษากฎหมาย 

ไม่เห็นชอบ
 - น าเสนอร่างต่อคณะกรรมการหรือผู้มีอ านาจก าหนดหลักเกณฑ์เพ่ือ 1 วัน
พิจารณาให้ความเห็นชอบ เช่น อธิการบดี หรือ ก.บ.ม. เป็นต้น
 - แก้ไขร่างตามข้อสเนอแนะ 1 วัน
 - ตรวจทานร่างแล้วน าเสนอต่ออธิการบดีหรือประธานกรรมการเพ่ือ
พิจารณาลงนาม กรณีท่ีต้องออกเป็นประกาศ หรือระเบียบ 1 วัน

 - ส่งคืนเจ้าของเร่ือง 15 นาที
 - แจ้งทุกหน่วยงานทราบ 

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานนิติการ

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

2) งานร่าง/ตรวจ แก้ไข ปรับปรุง หลักเกณฑ์ท่ีต้องออกตามข้อบังคับหรือระเบียบของมหาวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับเรื่องจากผู้บังคับบัญชา/หน่วยงาน

ด าเนินการยกร่าง

น าเสนอร่างต่อ
คณะกรรมการ หรือผู้มี

อ านาจก าหนดหลักเกณฑ์ 
เพื่อพิจารณา

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง/แจ้งทุกหน่วยงานทราบ



 
 - รับมอบหมายงานร่างสัญญาจากผู้บังคับบัญชา  5 นาที
 - รับเอกสารสัญญาจากหน่วยงานเจ้าของเร่ือง เช่น สัญญาจ้าง  5 นาที
 สัญญารับทุน สัญญาลาศึกษาต่อ สัญญาจัดซ้ือจัดจ้าง เป็นต้น

 - รวบรวม/ตรวจสอบข้อมูล กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง
 - ด าเนินการยกร่าง       3 วัน
 - ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา
 - ตรวจสอบเอกสารแนบท้ายสัญญา        40 นาที
 - ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ค้ าประกัน

ไม่เห็นชอบ ไม่ลงนาม
 - เสนอร่างสัญญาต่อคณะกรรมการหรืออธิการบดีท่ีมีอ านาจก าหนดแบบ 1 - 2 วัน
ของสัญญาเพ่ือพิจารณา
 - เสนอสัญญาต่ออธิการบดีหรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจเพ่ือพิจารณาลงนาม 1 วัน

 

 เห็นชอบ/ลงนาม

 - แจ้งรูปแบบของสัญญาให้ทุกหน่วยงานทราบ 10 นาที
 - แจ้งหน่วยงานเจ้าของเร่ืองรับสัญญาคืนเพ่ือด าเนินการต่อไป 10 นาที

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานนิติการ

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

3) งานร่าง/ตรวจนิติกรรมสัญญาหรือเอกสารท่ีมีข้อผูกพันตามกฎหมาย

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับเรื่องจากผู้บังคับบัญชา/หน่วยงาน

แจ้งทุกหน่วยทราบ/
ส่งสัญญาคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง

ยกร่าง/ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอร่าง/สัญญาต่อ
คณะกรรมการหรืออธิการบดี

หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ
เพื่อพิจารณา



 - รับเร่ืองท่ีขอหารือหรือขอให้ตีความปัญหากฎหมายจากผู้บังคับบัญชา 10 นาที

  - ศึกษา/รวบรวมข้อมูล เช่น กฎระเบียบท่ีเก่ียวข้อง หนังสือเวียน
      บันทึกความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา ค าพิพากษาของศาล 2 - 3 วัน

  - ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ผู้เช่ียวชาญ  
  - ท าความเห็น

 - เสนอความเห็นต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาผ่านผู้บังคับบัญชาท่ีมอบหมาย 1 วัน

 - แจ้งความเห็นไปยังบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 1 วัน

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานนิติการ

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

4) งานตอบข้อหารือ หรือตีความปัญหากฎหมาย

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับเรื่องจากผู้บังคับบัญชา

ศึกษา/รวบรวมข้อมูล
เพ่ือท าความเห็น

เสนอความเห็นต่ออธิการบดี

แจ้งความเห็นต่อบุคคล



 - รับเร่ืองร้องเรียนจากผู้บังคับบัญชา 10 นาที

 - ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมกับพยานหลักฐานท่ีปรากฏในเบ้ืองต้น
 - ท าความเห็นเสนอต่ออธิการบดีผ่านผู้บังคับบัญชาท่ีมอบหมายเพ่ือ 1 - 3 วัน
ประกอบการพิจารณาด าเนินการต่อไป

 - เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงในเบ้ืองต้น
 - กรณีหลักฐานปรากฏพอสมควรเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสอบวินัย 2 วัน
 - จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ

 - คณะกรรมการด าเนินการสอบสวน รวบรวมพยานหลักฐาน
 - คณะกรรมการสรุปผลการสอบสวนและจัดท ารายงานผลการสอบสวน 60 วัน
 เสนอต่ออธิการบดี

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานนิติการ

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

5) งานสอบสวนข้อเท็จจริง วินัย

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

ตรวจสอบข้อเท็จจริงในเบื้องต้น

เสนออธิการบดี
เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะ

กรรมการฯ

คณะกรรมการด าเนินการสอบสวน

รับค าร้อง/บันทึกร้องเรียน



 
 - จัดท าส่ังลงโทษตามท่ีอธิการบดีส่ังการ 1 วัน
 - ตรวจทานความถูกต้องของค าส่ัง เสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม
 
 

ไม่เห็นชอบ

 - จัดท ารายงานผลการด าเนินการสอบสวนเพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัย 1 วัน
 - ตรวจทานความถูกต้องแล้วเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม

เห็นชอบ
 - แจ้งค าส่ัง/ผลการสอบสวน/ผลการพิจารณาให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 1 วัน
 - แจ้งค าส่ังลงโทษให้งานการเจ้าหน้าท่ีบันทึกในแฟ้มประวัติ 20 นาที
 - จัดเก็บส านวน 15 นาที

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานนิติการ

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

5) งานสอบสวนข้อเท็จจริง วินัย

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

รายงานต่อสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา

แจ้งผู้ถูกกล่าวหา/ผู้เกี่ยวข้อง

เสนอรายงานผลการ
สอบสวนต่ออธิการบดี

พิจารณาสั่งการ

สั่งลงโทษ ยุติเรื่อง

สิ้นสุด



 - รับเร่ืองท่ีจะต้องด าเนินคดีจากผู้บังคับบัญชา 10 นาที

 - วิเคราะห์ค าฟ้อง ค าให้การ  
 - ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  3 วัน
 - รวบรวมพยานหลักฐาน กฎหมาย กฎระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 - สรุปข้อเท็จจริงพร้อมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง และจัดท าค าช้ีแจง  5 วัน
 - จัดท าค าฟ้อง ค าให้การหรือค าคัดค้านค าให้การ กรณีด าเนินคดีเอง 

ไม่เห็นชอบ  - เสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ  2 วัน
 - ท าหนังสือมอบอ านาจให้อธิการบดีลงนาม

เห็นชอบ
 - จัดท าหนังสือถึงส านักงานอัยการเพ่ือขอความอนุเคราะห์จัดพนักงาน -  1 วัน
อัยการด าเนินคดีแทน พร้อมแนบค าช้ีแจง ค าฟ้อง พยานหลักฐานท่ีเก่ียว-
ข้อง หนังสือมอบอ านาจ

 - รวบรวมข้อมูลเตรียมความพร้อมไปให้การ  1 วัน
 - ประสานพนักงานอัยการเจ้าของเร่ือง
 - ท าหนังสือมอบอ านาจ , ไปให้การตามก าหนดนัด

 - ไปฟังค าพิพากษาตามก าหนดนัด  1 วัน

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานนิติการ

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

แผนภูมิสายงาน

(ตามท่ีศาลก าหนด)

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

6) งานคดีแพ่ง อาญา ปกครอง

วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับเรื่องจากผู้บังคับบัญชา

เสนอต่ออธิการบดี
เพื่อพิจารณา

วิเคราะห์/รวบรวมพยานหลกัฐาน

จัดท าค าฟ้อง/ค าให้การ หรือค าช้ีแจง

ประสานพนักงานอัยการด าเนินคดีแทน

เตรียมข้อมูลไปให้การตอ่ศาล(ถ้าม)ี

ฟังค าพิพากษาศาล



 

 - รับแจ้งปัญหา 10 นาที
 - สอบถามข้อเท็จจริง

 - วิเคราะห์ข้อมูล 15 นาที
 - ปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย 

ได้ทันที  - ตอบค าถาม / ให้ค าแนะน า เก่ียวกับการปฏิบัติตามกฎระเบียบ

ไม่ได้ทันที
 - กรณีท่ีปัญหามีข้อยุ่งยากและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข้องมาก แจ้งเวลาท่ีจะ 1 ช่ัวโมง
ตอบค าถามกลับ เพ่ือค้นข้อมูลและสอบถามผู้เช่ียวชาญ

 - โทรสอบถามผู้เช่ียวชาญท่ีมีประสบการณ์ในเร่ืองท่ีต้องตอบค าถาม 1 ช่ัวโมง
 - ค้นข้อมูล ตรวจสอบกฎระเบียบท่ีเก่ียวข้อง บันทึกความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา ค าพิพากษา

 - แจ้งค าตอบให้เจ้าของเร่ืองทราบ 10 นาที

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานนิติการ

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

7) งานให้ค าปรึกษาและแนะน าในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับแจ้งปัญหา

ตอบค าถาม
/วิธีแก้ไขปัญหา

แจ้งเวลาโทรกลับผู้รับบรกิาร

ประสานผู้เช่ียวชาญ/ค้นข้อมูล

แจ้งค าตอบ/วิธีแก้ไขปัญหา



 - รับเร่ืองท่ีต้องด าเนินการจากผู้บังคับบัญชา 10 นาที

 - ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล 1 วัน
 - ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

 - ด าเนินการยกร่างหนังสือ 1 วัน
 - เสนอผู้บังคับบัญชาท่ีมอบหมายพิจารณาในเบ้ืองต้น
 - แก้ไขตามท่ีผู้บังคับบัญชาเสนอ

ไม่เห็นชอบ  - ตรวจทานความถูกต้องของหนังสือ 1 วัน
 - เสนอต่ออธิการบดีหรือรองอธิการบดีท่ีได้รับมอบหมายเพ่ือพิจารณา
ลงนาม

เห็นชอบ
 - ส่งหนังสือแจ้งหน่วยงาน/บุคคลท่ีขอข้อมูล 45 นาที

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานนิติการ

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

8) งานท าหนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริง

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับเรื่องจากผู้บังคับบัญชา

เสนอร่างต่ออธิการบดี
หรือรองอธิการบดีที่ได้รับ

มอบหมายลงนาม

วิเคราะห์/รวบรวมข้อมูล

ด าเนินการร่างหนังสือ

ส่งหนังสือแจ้งหน่วยงาน/บุคคลที่ขอข้อมูล



 - รับเร่ืองจากผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานท่ีร้องขอให้ตรวจ/ยกร่างค าส่ัง 10 นาที
ประกาศ

 - ศึกษา/รวบรวมข้อมูล เช่น กฎระเบียบท่ีเก่ียวข้อง หนังสือเวียน 1 วัน
      - ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

 - ตรวจสอบความถูกต้องของค าส่ัง ประกาศ 1 วัน
 - ก าหนดโครงสร้าง รูปแบบ และด าเนินการยกร่างค าส่ัง ประกาศ 1- 3 วัน (ตามความยากง่าย)

 - ส่งร่างค าส่ัง ประกาศ คืนหน่วยงานเจ้าของเร่ืองด าเนินการต่อไป 20 นาที

 - หน่วยงานเจ้าของเร่ืองเสนอผู้มีอ านาจลงนามในค าส่ัง ประกาศ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานนิติการ

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

9) งานตรวจร่าง/ยกร่างค าส่ังหรือประกาศ ตามท่ีหน่วยงานร้องขอหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับเรื่องจากผู้บังคับบัญชา/หน่วยงานท่ีร้อง

ศึกษา/รวบรวมข้อมูล

ตรวจสอบความถูกต้อง/ยกร่างค าสั่ง 
ประกาศ

ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง

เสนอผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่ง ประกาศ



 - ลงบันทึกก าหนดการวันนัดประชุม 5 นาที

 - ศึกษาเร่ืองท่ีจะเข้าประชุม ตลอดจนกฎระเบียบท่ีเก่ียวข้อง
      - รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 1 วัน

  

 - เข้าร่วมประชุมตามก าหนดนัด/ให้ความเห็นต่อท่ีประชุม 4 ช่ัวโมง

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานนิติการ

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

10) งานเข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ังหรือมอบหมาย

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับหนังสือเชิญประชุม

ศึกษาและรวบรวมข้อมูล

เข้าร่วมประชุม/ให้ความเห็น


