
ยกเลิกวันลา/ในสมุดลงรับ
(3)  ลงทะเบียนรับเอกสาร  หนังสือภายนอกและภายใน  
ท่ีธุรการกลาง

แผนภูมิสายงาน

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ระยะเวลาด าเนินการวิธีด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

5 นาที
2 นาที

1 นาที

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

1) งานธุรการ

ประกาศ  บันทึกข้อความต่างๆ

(1)  น าเสนอแฟ้มเอกสาร/ต่อหัวหน้างาน/ผู้อ านวยการ/
รองอธิการบดี/และอธิการบดี  ตามข้ันตอน  ต่อวัน

(1)  จัดเก็บเอกสารราชการต่างๆ และสืบค้นหนังสือราชการ ค าส่ัง   

(1)  เตรียมเอกสารส าหรับลงเวลาใส่แฟ้ม

(3)  ตรวจสอบเอกสาร หนังสือภายนอกและภายใน

(4)  ลงรับเอกสาร  หนังสือภายนอกและภายใน  ในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิก

(1)  เก็บ/พิมพ์/ตรวจสอบเอกสารในระบบเพ่ือสรุปการลงเวลา

(2)  ตรวจสอบสิทธิการลาในระบบ Pmis  

(2)  ติดตามประเมินผลเอกสารต่างๆ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี

(2)  ลงรับใบลาป่วย/ลากิจ/ลาคลอด/ลาพักผ่อน และ

(2)  บันทึกค าเกษียณของหัวหน้างาน  ในหนังสือภายนอก
และภายในลงในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิก 
(3)แยกเอกสารตามท่ีหัวหน้าเกษียณให้เจ้าหน้าท่ีน าไปด าเนินการ
(4)  บันทึกข้อมูลการลาทุกประเภท ลงในระบบ  Pmis
(5)  พิมพ์หนังสือราชการ  ค าส่ัง ประกาศ  บันทึกข้อความ 

(5) จัดเตรียมเอกสารลงเวลาปฏิบัติงาน กศ.ปช.ใส่แฟ้มปฏิบัติงาน
(6)  จัดท าเอกสารต่างๆ  ท่ีใช้ในงานการเจ้าหน้าท่ี

(4)  สรุปเอกสารปฏิบัติงาน  กศ.ปช.

10 นาที
5 นาที

15 นาที

10 นาที

5 นาที
10 นาที

5 นาที

2 นาที

3 นาที

2 นาที

10 นาที
10 นาที

30 นาที

2 นาที

เริ่มต้น

สรุปผล/รายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล

รวบรวมข้อมูล

ด าเนินการ

ติดตามประเมินผล/จัดเก็บ

สิ้นสุด



ของผู้บริหาร/คนขับรถ/เจ้าหน้าท่ี

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

(1)  รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายค่าด าเนินการภาค  กศ.ปช. 1 วัน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

2) งานการเงินและพัสดุ

(1)  ติดตามผลและจัดเก็บเอกสาร ค่าด าเนินการ  ภาค  กศ.ปช. 
ของผู้บริหาร/คนขับรถ/เจ้าหน้าท่ี
(2)  ติดตามผลและจัดเก็บเอกสาร  ซ้ือ-จ้าง  ท่ีด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
(3)  ติดตามผลและจัดเก็บเอกสาร  การเบิกจ่าย  ค่าโทรศัพท์

1 วัน

1 วัน
10 นาที

1 วัน
1 วัน

5 วัน

5 วัน
10 นาที

(1)  ด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าด าเนินการภาค  กศ.ปช. 

(2)  ด าเนินการจัดท า  ซ้ือ-จ้าง  และด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
(3)  ด าเนินการเบิก  ค่าโทรศัพท์

(2)  รวบรวมเอกสารด าเนินการจัดหาอุปกรณ์ส านักงาน  (ซ้ือ-จ้าง)  
(3)  รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย  ค่าโทรศัพท์

ของผู้บริหาร/คนขับรถ/เจ้าหน้าท่ี

เริ่มต้น

รวบรวมข้อมูล

ด าเนินการ

ติดตามประเมินผล/จัดเก็บ

สิ้นสุด



 - ด าเนินการจัดท าข้อมูลเก่ียวกับการเล่ือนเงินเดือนประจ าปีของข้าราชการ
ลูกจ้างประจ า ปีละ 2 คร้ัง (ลูกจ้างช่ัวคราว/พนักงานมหาวิทยาลัย/
พนักงานราชการ ประเมินปีละ 2 คร้ัง เล่ือนเงินเดือนปีละ 1 คร้ัง)

 - จัดท าคู่มือ แบบประเมินเพ่ือเล่ือนเงินเดือน

 - ตรวจสอบข้อมูลเก่ียวกับการเล่ือนเงินเดือนประจ าปีของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าปีละ 2 คร้ัง พนักงานราชการ ลูกจ้างช่ัวคราว ปีละ 1 คร้ัง

- ท าการประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ
พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างช่ัวคราว (ปีละ 2 คร้ัง)  
 

- ออกค าส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ
พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างช่ัวคราว (ปีละ 2 คร้ัง)

 - ตรวจค าส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  

 

30 วัน

30 วัน

50 นาที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

30 วัน

60 วัน

50 นาที

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
3) งานเงินเดือนและค่าตอบแทน                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

สรุปผล/รายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล

ด าเนินการ

รวบรวมข้อมูล



 - รวบรวมข้อมูลการเสนอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

 - ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีสิทธ์ิเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ
- จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชฯ 
- จัดประชุมคณะกรรมการฯ / สรุปรายงานการประชุม 
- จัดท าเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ

- จัดส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
เพ่ือพิจารณาคุณสมบัติ

 

3 วัน
7 วัน

2 วัน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

5 วัน

2 วัน
1 วัน

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
4) งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ด าเนินการ

สรุปผล/รายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล



 - รับเอกสารการเสนอขอเพ่ือก าหนดต าแหน่ง  ลงทะเบียนรับเร่ือง 2 วัน

 - น าเสนอหัวหน้างานการเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร เพ่ือตรวจสอบ 7 วัน
 ความถูกต้องสมบูรณ์
 - เสนอเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
เพ่ือด าเนินการประสานกับประธานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง
ทางวิชาการ เพ่ือจัดประชุม

 - ติดต่อประสานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 3 วัน

 - ติดต่อประสานหาสถานท่ีในการประชุม
      - จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ

 - จัดท าหนังสือเพ่ือขออนุญาตเดินทางไปราชการเพ่ือประชุม
 - ท าเร่ืองขอยืมเงินทดรองเพ่ือเป็นค่าเบ้ียประชุม ค่าสถานท่ี
 และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

 - คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  พิจารณาแต่งต้ัง 7 วัน
 คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน และคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา
 ต าแหน่งทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ
 - ผู้เสนอขอ  ท าการสอนตามวันเวลาท่ีคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง
 ทางวิชาการ หรือคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนก าหนด
 - ฝ่ายเลขาทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ
 และส่งเอกสาร หลังจากท่ีด าเนินการทาบทามเรียบร้อยแล้ว
 - จัดท าเร่ืองเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ

 - คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  ท าการประเมินผลงานทางวิชาการและ 1 วัน
 จริยธรรมและจรรยาบรรณ แล้วส่งผลประเมินให้มหาวิทยาลัย หรือ
 เลขานุการคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ

 - เม่ือคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ส่งผลประเมินถึงมหาวิทยาลัย 1 วัน
 ครบทุกท่าน เลขาประสานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและนัดหมาย
 การประชุมเพ่ือพิจารณาและสรุปผลการประเมิน และมอบประธาน
 คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิน าผลประเมินเข้าพิจารณาในคณะกรรมการ
 พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

5) การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ

เริ่มต้น

รับเอกสารจากหน่วยงาน

ด าเนินการจัดประชุม

การประเมิน

การด าเนินการหลังประชุม

น าเสนอพิจารณา

หลังการประเมิน



 - เลขานุการคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ประสาน 1 วัน
 ประธานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการเพ่ือจัด
 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือพิจารณาและ
 สรุปผลการประเมินผลการสอน และผลงานทางวิชาการ ตามผลการ
 การประเมินจากคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

 - ประธานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการน าผลการประเมิน  1 วัน
 ผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการของ

      ผู้ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  เสนอให้สภามหาวิทยาลัยพิจารณา

 - กรณีผลการประเมินสมควรให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ  ให้แจ้งผล
 การประเมินให้ผู้ขอก าหนดต าแหน่งทราบ
 - กรณีผลการประเมินไม่สมควรให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ  ให้แจ้งผล
 การประเมินให้ผู้ขอก าหนดต าแหน่งทราบ

 - อธิการบดีออกค าส่ังแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการส าหรับ 2 วัน
 ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์และรองศาสตราจารย์  ส่วนต าแหน่ง
 ศาสตราจารย์ ให้น าความกราบบังคมทูลเพ่ือทรงโปรดเกล้าฯ แต่งต้ัง
 ตามล าดับต่อไป
 - เสนออนุมัติทะเบียนต าแหน่งไปท่ี สกอ.
 - หากทะเบียนต าแหน่งอนุมัติ ส่งเร่ืองต่องานคลังเพ่ือเบิกเงินประจ า
 ต าแหน่ง

 - ส้ินสุดการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ

ไม่เกิน 2 วัน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
5) การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ผลการพิจาณา

การด าเนินการหลังการพิจารณา

น าเสนอพิจารณา

น าเสนอสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา

สิ้นสุด



 - รวบรวมผลประเมินให้เลขานุการคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง  7 วัน
 ทางวิชาการ ประสานประธานผู้อ่าน เพ่ือนัดประชุม
 - ประสานนัดกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิอ่านผลงานทางวิชาการ

 - ติดต่อประสานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิอ่านผลงานทางวิชาร  15 วัน
 - ติดต่อประสานหาสถานท่ีในการประชุม
 - จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ
 - จัดท าหนังสือเพ่ือขออนุญาตเดินทางไปราชการเพ่ือประชุม
 - ท าเร่ืองขอยืมเงินทดรองเพ่ือเป็นค่าเบ้ียประชุม ค่าสถานท่ี

 - จัดพิมพ์ข้อสังเกตของผู้ทรงคุณวุฒิ ให้ผู้เสนอขอเพ่ือแก้ไขผลงาน  2 วัน
 - จัดท าเร่ืองเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ

 - ส้ินสุดการจัดประชุมผู้ทรงคุณวุฒิอ่านผลงานทางวิชาการ

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

6) การจัดประชุมผู้ทรงคุณวุฒิอ่านผลงานทางวิชาการ
มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

รวบรวมข้อมูล

ด าเนินการจัดประชุม

การด าเนินการหลังประชุม

สิ้นสุด



 - รับเอกสารจากหน่วยงานผู้สนับสนุนทุน 30 วัน
 - ประชาสัมพันธ์การให้ทุน

 - รวบรวมเอกสารของผู้ท่ีสนใจขอรับทุน   1 วัน
 - เสนอเอกสารต่ออธิการบดี  เพ่ือพิจารณาผู้มีคุณสมบัติตรงตามเกณฑ์
 และเสนอต่อหน่วยงานผู้สนับสนุนทุน

 - หากได้รับการอนุมัติให้ได้รับทุน ให้ผู้ได้รับทุนจัดท าสัญญา  14 วัน
 - จัดท าเร่ืองเบิดจ่ายตามเกณฑ์ท่ีหน่วยงานผู้ให้ทุนก าหนด

 - ส้ินสุดการเสนอขอทุน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

7) ทุนกระทรวงศึกษาธิการ/ทุนส านักงาน ก.พ./ทุน สกอ.
มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

รวบรวมข้อมูล

การด าเนินการ

การด าเนินการหลังการพิจารณาอนุมัติ

สิ้นสุด



 - ประสานขอข้อมูลจากงานบรรจุแต่งต้ัง เช่น เอกสารสมัครงาน 15 นาที
ประกาศรับสมัคร  ประกาศบรรจุแต่งต้ัง เป็นต้น

 - ตรวจสอบข้อมูลและลงเลขอัตราก าลัง และข้อมูลเบ้ืองต้น 15 นาที
 - บันทึกเลขอัตราก าลังในระบบ(PMIS) 5 นาที
 - บันทึกคร้ังท่ีเปิดรับสมัคร เลขอัตราก าลัง(PMIS) 5 นาที
 - บันทึกประวัติเบ้ืองต้นของผู้บรรจุใหม่(PMIS) แล้วแต่จ านวนผู้บรรจุ

เฉล่ีย 20 นาที ต่อ/คน

 - ผสานข้อมูลเลขอัตราและประวัติของผู้บรรจุใหม่(PMIS) แล้วแต่จ านวนผู้บรรจุ
เฉล่ีย 5 นาที ต่อ/คน

  

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

8) ท าข้อมูลสรรหา และเลขอัตราก าลัง (PMIS)                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับเอกสารผู้สอบบรรจุได้

บันทึกข้อมูลผู้บรรจุใหม่ในระบบ(PMIS)

ผสานข้อมูลเพื่อเตรียมเรียกใช้(PMIS)



 - เรียกใช้ข้อมูลเบ้ืองต้นของบุคลากร ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล แล้วแต่จ านวนผู้บรรจุ
(PMIS) เฉล่ีย 10 นาที /คน

 - บันทึกรายละเอียดประวัติเพ่ิมเติม(PMIS) 3 นาที
 - บันทึกท่ีอยู่(PMIS) 3 นาที
 - บันทึกวุฒิการศึกษา(PMIS) 10 นาที
 - บันทึกข้อมูลอ่ืนๆ เช่น ความสามารถพิเศษ งบจ้างเป็นต้น(PMIS) 5 นาที

 - สแกนรูปจากต้นฉบับ และตกแต่งรูปก่อนน าเข้าระบบ แล้วแต่จ านวนผู้บรรจุ
 - น ารูปเข้าระบบทะเบียนประวัติ(PMIS) แล้วแต่จ านวนผู้บรรจุ

เฉล่ีย 5 นาที /คน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

9) ท าข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากร (PMIS)                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

เรียกใช้ข้อมูลเบื้องต้นของบุคลากร(PMIS)

บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากร
(PMIS)

เพิ่มรูปเข้าระบบ(PMIS)



 - รับเอกสารค าส่ังจากงานต่างเช่น เพ่ิมวุฒิการศึกษา  เปล่ียช่ือ-นามสกุล 5 นาที
เล่ือนเงินเดือน  เป็นต้น

 - ประสานงาน งานคลังในกรณีเล่ือนข้ันเงินเดือน เพราะงานคลัง 3 นาที
ต้องใช้ข้อมูลน้ีไปออกรายงานสลิปเงินเดือน

 - เพ่ิมข้อมูลเลขค าส่ังลงระบบ(PMIS) 3 นาที ต่อ 1 ค าส่ัง
 - เพ่ิมข้อมูลต่างๆ ตามค าส่ังท่ีได้รับ(PMIS) แล้วแต่จ านวนคน

เฉล่ีย 10 นาที /คน

 - ตรวจเช็คข้อมูล  เน่ืองจากค าส่ังเช่น เล่ือนข้ันเงินเดือนจะต้องบันทึก แล้วแต่จ านวนคน
ข้อมูลในหน่ึงค าส่ังประมาณ 200 คน ซ่ึงใน 200 อาจต้องท าหลายค าส่ัง 
อาจเกิดความผิดพลาดได้ จึงต้องสุ่มตรวจ

 - จัดเก็บเอกสารไว้ต่อไป 5 นาที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

เฉล่ีย 3 นาที/คน

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

10) ปรับปรุงข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากร (PMIS)                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ประสานรับเอกสารค าสั่งจากงานต่างๆ

ประสานงานคลัง ในกรณีเลื่อนเงินเดือน

บันทึกข้อมูลลงระบบ(PMIS)

สุ่มตรวจเช็คข้อมูลอีกครั้ง(PMIS)

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ



 - รับเอกสารใบลาออกจากงานธุรการ 5 นาที

 - ประสานงานคลังก่อนท าข้อมูลในระบบ  ไม่เช่นน้ันงานคลัง 5 นาที
 จะท าเงินเดือนในเดือนสุดท้ายของผู้ลาออกไม่ได้

 - บันทึกข้อมูลผู้พ้นสภาพในระบบ(PMIS) แล้วแต่จ านวนคน
  เฉล่ีย 5 นาที/คน

 - จัดเก็บเอกสารพร้อมออกรายงานประจ าเดือนต่อไป 5 นาที

 

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
11) บันทึกข้อมูลผู้ผ้นสภาพในระบบ(PMIS)                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับเอกสารจากงานธุรการ

ประสานงานคลัง

บันทึกข้อมูลผู้ผ้นสภาพในระบบ(PMIS)

จัดเก็บเอกสาร



 - รับบันทึกหรือหน่วยงานประสานขอรายงานบุคลากร  จากงานธุรการ  10 นาที
ในกรณีท่ีบันทึกมาขอรายงาน

 - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ณ ปัจจุบัน 10 นาที
 - ออกรายงานเป็นกระดาษ หรือส่งข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ 10 นาที

 - แจ้งหน่วยงานท่ีบันทึกหรือประสานขอมา 5 นาที 
หรือตามแต่หน่วยงาน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

12) ออกรายงานในระบบ(PMIS)ตามท่ีหน่วยงานร้องขอ                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

บันทึกหรือประสานขอรายงานบุคลากร

ตรวจสอบข้อมูลก่อนออกรายงาน

แจ้งหน่วยงานท่ีบันทึกหรือประสานขอมา



 - รับหนังสือจากขอข้อมูลจากหนวยงานภายนอก เช่น 10 วัน
ส านักงาน สกอ ส านักงาน กพ และกรมบัญชีกลาง 

 - เตรียมข้อมูลบุคลากรจากระบบ(PMIS) 10 วัน
 - ท าข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบของหน่วยงานท่ีร้องขอ 30 วัน

      - ประสานส านักวิทยบริการฯ เพ่ือส่งข้อมูล 1 วัน
 - ตรวจเช็คความถูกต้องของข้อมูลในระบบก่อนส่ง(กรณี สกอ) 5- 10 วัน
 - ส่งเอกสารพร้อมข้อมูลแก่หน่วยงานท่ีร้องขอ 1 วัน

 - ตรวจเช็คผลคะแนนเพ่ือรายงานผลต่อมหาวิทยาลัย 1 วัน

 - เก็บเอกสารต้นฉบับพร้อมผลท่ีส่งแก่หน่วยงานท่ีร้องขอเพ่ือเปรียบเทียบ 20 นาที
ในปีต่อไป หรือเผ่ือไว้เรียกดูข้อมูลย้อนหลัง

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

13) งานส่งข้อมูลให้ สกอ. ก.พ. และกรมบัญชีกลาง                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก

ประสานส่งข้อมูล พร้อมส่งเอกสารข้อมูล

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ

น าข้อมูลบุคลากรจากระบบ(PMIS)
มาท าข้อมูลตามรูปแบบก่อนส่ง

ตรวจเช็คผลคะแนน



 - รับบันทึกขอมีบัตรประจ าตัว 5 นาที
 - ตรวจสอบเอกสารผู้ขอมีบัตร เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 5 นาที
 - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบค าขอ 5 นาที

 - แจ้งประมาณวันรับบัตรล่วงหน้า  แก่ผู้ขอมีบัตร 1 นาที

 - ประสานขอวันลงนามกับเลขาอธิการบดี 1 นาที
 - แยกประเภทของผู้ขอมีบัตร เช่น ข้าราชการ ลูกจ้างช่ัวคราว 5 นาที
 - แยกประเภทบัตรท่ีจะให้บัตรอ่อน บัตรแข็ง เช่น ข้าราชการ 10 นาที
ลูกจ้างช่ัวคราว หรือพนักงานมหาวิทยาลัยท่ียังอยู่ในช่วงสัญญา 4 ปีแรก

มีข้อมูลผิด  - ล าดับหมายเลขบัตร 1 นาที
 - เลือกระบบท่ีและท าบัตร เพราะบัตรอ่อน และแข็งท าไม่เหมือนกัน 1 นาที

      - หลังจากท าบัตรเสร็จเรียบร้อย น าส่งให้หัวหน้างานการเจ้าหน้าท่ีตรวจ แล้วแต่จ านวนผู้ท าบัตร
รับรองข้อมูล  หลังจากน้ันให้งานธุระการลงเลขรับ ประมาณ 1-3 วัน
 - เตรียมน าข้ึนเสนออธิการบดีลงนามต่อไป 20 นาที

ข้อมูลถูกต้อง

 - เสนออธิการบดีลงนามบัตรประจ าตัว 1-2 วัน

 - รับบัตรเตรียมจ่ายแก่ผู้ขอมีบัตรต่อไป แล้วแต่ผู้ขอบัตรมารับ

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

14) ท าบัตรประจ าตัวให้บุคลากรทุกประเภท                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับแบบค าร้องขอมีบัตร

เริ่มจัดท า

รับบัตรเตรียมจ่ายแก่ผู้ขอมีบัตร

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

เสนออธิการบดีลงนาม



 - รับข้อมูลท่ีพัฒนาหรือปรับปรุงเว็บไซต์ เช่น ประกาศรับสมัคร 5-10 นาที
   ประกาศกองทุน และประกาศอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องฯ

 - จัดท าข้อมูลลงเว็บไซต์ โดยเลือกประภทขอมูลท่ีจะลง เขียนค าส่ังลง แล้วแต่ข้อมูลท่ีได้รับมา

บทความ เฉล่ีย 5 นาที/งาน

      - ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเผยแผ่ข้อมูล แล้วแต่จ านวนข้อมูล
เฉล่ีย 5 นาที/งาน

 - ประสานเจ้าของข้อมูลให้รับทราบว่าเผยแผ่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์แล้ว แล้วแต่จ านวนหน่วยงาน
 - แจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือทราบต่อไป เฉล่ีย 5 นาที/หน่วยงาน

 

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

15) พัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์งานการเจ้าหน้าท่ี                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับข้อมูลที่จัดท า

เผยแผ่ข้อมูลผ่านเว็บ

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

จัดท าข้อมูลลงเว็บไซต์



 - ช่วยรับรายงานตัวผู้บรรจุใหม่ แล้วแต่จ านวนผู้บรรจุใหม่
 - ช้ีแจงรายละเอียดการเขียนสัญญาแก่ผู้บรรจุใหม่ 10 นาที
 - ช้ีแจงข้อมูลสิทธิประโยชน์เบ้ืองต้นของผู้บรรจุใหม่ 10 นาที
 - นัดวันส่งสัญญา 2 นาที

 - ตรวจสอบข้อมูลสัญญา 5 นาที
 - ตรวจสอบเอกสารแนบสัญญา 5 นาที

ข้อมูลผิด

 - ส่งสัญญาให้นิติกรตรวจเช็คอีกคร้ังเพ่ือให้นิติกรลงนามรับรอง 3 นาที

ข้อมูลถูกต้อง

 - เสนออธิการบดีลงนาม แล้วแต่จ านวนผู้บรรจุใหม่
ประมาณ 1-3 วัน

 - จัดเก็บเข้าแฟ้ม และแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือคืนสัญญาคู่ฉบับต่อไป 5 นาที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

16) งานสัญญาจ้าง                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับรายงานตัวและเขียนสัญญา

จัดเก็บและแจ้งหน่วยงานต้นสังกัด

ตรวจสอบสัญญา

ส่งนิติกรรับรอง

เสนออธิการบดีลงนาม



 - รับแจ้งวันรายงานตัวจากงานรับสมัครเพ่ือเตรียมเอกสารให้ผู้บรรจุใหม่ 10 นาที
ถ้าเอกสารไม่พอ ต้องใช้

เวลาเตรียม

 - แจกเอกสารเก็บประวัติผู้บรรจุใหม่ 10 นาที
      - ช้ีแจงการกรอกข้อมูล 10 นาที

 - ช้ีแจงการเขียน กพ.7 10 นาที

 - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลพร้อมเอกสารแนบ แล้วแต่จ านวนผู้บรรจุใหม่
เฉล่ีย 5 นาที/คน

 - เสนออธิการบดีลงนาม กพ.7 ยกเว้นลูกจ้างช่ัวคราว แล้วแต่จ านวนผู้บรรจุใหม่
ประมาณ 1-3 วัน

 - จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มประวัติ และท าแฟ้มแขวนเก็บไว้ในตู้เอกสาร แล้วแต่จ านวนผู้บรรจุใหม่
เพ่ือบันทึกประวัติต่อไป เฉล่ีย 5 นาที/คน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

17) การจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับแจ้งข้อมูลจากงานรับสมัคร

ตรวจสอบเอกสาร

แจกเอกสารวันรายงานตัว

เสนออธิการบดีลงนาม

จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มประวัติ



 - รับข้อมูลจากงานบุคคล งานธุรการ งานบรรจุแต่งต้ัง 5 นาที
   เช่น ค าส่ังเล่ือนเงินเดือน โอน ย้าย การลา ฯลฯ

 - เตรียมข้อมูลจากระบบทะเบียนประวัติ(PMIS) กรณีน าเข้าฐานข้อมูล แล้วแต่ข้อมูลท่ีได้รับมา
ได้โดยตรง  หรือไม่สามารถน าเข้าได้ก็ใช้การคัดลอก หรือกรอกโดยตรง เฉล่ีย 5 นาที/คน

      - ในกรณีน าเข้าเอง หรือเพ่ิมข้อมูลบางอย่างไม่ได้ ต้องประสาน แล้วแต่จ านวนข้อมูล
ผู้ดูแลระบบจัดการให้ เฉล่ีย 5 นาที/คน

 - ปรับข้อมูลท่ีได้จากระบบให้อยู่ในรูปแบบท่ีต้องการ  หรืออาจจ าเป็น แล้วแต่จ านวนคนหรือข้อมูล
 ต้องกรอกเองโดยตรงเน่ืองจากไม่สามารถน าเข้าฐานข้อมูลได้ เฉล่ีย 5 นาที/คน

 

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

18) ท าทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ของ สกอ.                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับข้อมูลที่จัดท า

ประสานผู้รับผิดชอบของ สกอ

ปรับข้อมูลตามรูปแบบหรือท าโดยตรง

เตรียมข้อมูลจากระบบทะเบียนประวัติ
(PMIS)



-จัดพิมพ์ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการท่ัวไป
-ส่งประกาศหน่วยงานประชาสัมพันธ์
-ติดประกาศ/ส่งเอกสารแนบFile เพ่ือข้ึน Website

- รับสมัครฯ
- พิมพ์ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันฯ และน าเสนอ
ลงนาม
- แจ้งค าส่ังคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบแข่งขันฯ
- ประกาศรายช่ือฯ
- จัดพิมพ์รายช่ือทดสอบ

- อ านวยความสะดวกและคุมสอบ
- ประมวลผลสอบฯ คร้ังท่ี 1
- จัดพิมพ์ประกาศรายช่ือ

- ติดประกาศ/ส่งเอกสารแนบ File เพ่ือข้ึน Website 
- จัดเตรียมเอกสารสัมภาษณ์
- อ านวยความสะดวกในการด าเนินการสัมภาษณ์

- จัดพิมพ์ประมวลผลการสอบแข่งขันฯ
- จัดพิมพ์ประกาศผลการบรรจุฯ
- จัดเตรียมเอกสารสัญญาเพ่ือบรรจุ

-รับรายงาน/พิมพ์สัญญาบริการบุคลากรท่ีได้รับการบรรจุแต่งต้ังฯ
น าเสนอลงนามและแจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องด าเนินการต่อไป
-จัดพิมพ์ค าส่ังจ้างและน าเสนอลงนาม

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย    งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
19) งานบรรจุแต่งต้ังบุคลากร                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

3  วัน

3  วัน

2  วัน

10  วัน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

6  วัน

10  วัน

3  วัน

เริ่มต้น

จัดท าประกาศรับสมัคร

ด าเนินการรับสมัคร

ประกาศรายช่ือ

ด าเนินการสอบข้อเขียน

ด าเนินการสอบสัมภาษณ์

ประกาศผลการสอบ

บรรจุแต่งตั้ง

สิ้นสุด



 - รับบันทึกการขออนุญาตสมัครสอบจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 10 นาที

 - รับเร่ืองจาหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ตรวจสอบเอกสาร 30 นาที
 - น าเสนออธิการเพ่ือ อนุญาต/ไม่อนุญาต ในการสมัครสอบ 30 นาที

 - ส าเนาแจ้งหน่วยงานท่ีก่ียวข้อง 30 นาที
 - ส าเนาแจ้งบุคลากรท่ีขออนุญาติสมัครสอย 30 นาที

 - หลังจากท่ีอนุญาตให้สมัครสอบแล้วน้ัน บุคคลดังกล่าวต้องท าบันทึก 1 วัน
   ขออนุญาตลาศึกษาต่อ

 - รับเร่ืองจาหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ตรวจสอบเอกสาร 1 ช่ัวโมง
 - น าเสนออธิการเพ่ือ อนุญาตลาศึกษาต่อ 30 นาที

 - ติดต่อบุคคลดังกล่าวมาท าสัญญาลาศึกษาต่อภาคปตกิ (เต็มเวลา) 1 วัน
 - เสนอสัญญาให้อธิการลงนาม 30 นาที

 - จัดท าค าส่ังลาศึกษาต่อเต็มเวลา 1 ช่ัวโมง
 - เสนออธิการลงนามในค าส่ัง 30 นาที
 - จัดท าหนังสือส่งตัวให้กับมหาวิทยาลัยท่ีจะเข้ารับการศึกษา พร้อมค าส่ัง 1 วัน

 - รับบันทึกจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 1 ช่ัวโมง
 - จัดท าค าส่ังขอขยายเวลาศึกษาต่อ 2 ช่ัวโมง
 - เสนออธิการลงนาม 30 นาที
 - จัดท าหนังสือประทับตรา และจัดส่ง ส านักงาน ก.พ. พร้อมค าส่ัง 1 วัน

 - ส าเนาค าส่ังแจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 30 นาที

 - ด าเนินการจัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 30 นาที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

20) การจัดท าการขออนุญาตลาศึกษาต่อต่างประเทศ                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับเอกสารจากหน่วยงาน

แจ้งหน่วยงาน

รับเอกสารจากหน่วยงาน

จัดท าสัญา

จัดท าค าสั่ง

เสนอขออนุญาต

เสนอขออนุญาต

ส าเนาแจ้งหน่วยงาน

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ

การขอขยายเวลาการศึกษา



 - รับบันทึกการขออนุญาตรับทุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากรพร้อม 1 ช่ัวโมง
   แนบเอกสาร การขออนุญาตสัมครสอบ ขออนุญาตลาศึกษาต่อ และ
   แบบฟอร์มการขอรับทุน

           ไม่อนุมัติ

 - น าเสนอเข้าพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนา 1 วัน
   บุคลากรประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

  อนุมัติ
      - ออกประกาศผู้มีสิทธ์ิได้รับทุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากร 2 ช่ัวโมง

 - แจ้งบุคคลดังกล่าวมาท าสัญญา 1 ช่ัวโมง
 - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการท าสัญญา 2 ช่ัวโมง
 - ในการท าสัญญาผูค้ าประกันต้องมาเซ็นสัญญาต่อหน้านิติกร 2 ช่ัวโมง
 - น าเสนออธิการลงนามในสัญญา 30 นาที

 - ด าเนินการจัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 30 นาที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

21) การจัดท าการขออนุญาตรับทุนการศึกษาจากกองทุนพัฒนาบุคลากร                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับเอกสารจากหน่วยงาน

จัดท าสัญญา

น าเสนอพิจารณา

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ



 - รับบันทึกการรายงานผลการส าเร็จการศึกษา 30 นาที
   แนบเอกสาร ประกอบการส าเร็จการศึกษา

 - จัดท าหนังสือออกเพ่ือตรวจสอบคุณวุฒิจากมหาวิทยาลัยท่ีส าเร็จ 1 ช่ัวโมง
   การศึกษา
 - เสนอลงนามในหนังสือออก 30 นาที
 - จัดส่งหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิไปท่ีมหาวิทยาลัยท่ีส าเร็จการศึกษา 1 วัน

      - รับรายงานผลการตวรจสอบคุณวุฒิจากมหาวิทยาลัยท่ีท าเร่ือง 2 ช่ัวโมง
   ตรวจสอบคุณวุฒิไว้
 - จัดท าค าส่ังขอปรับเพ่ิมวุฒิ และให้ได้รับเงินเดือนตามวุฒิ 2 ช่ัวโมง

 - แจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ปรับเพ่ิมวุฒิและให้ได้รับเงินเดือนตามวุฒิ 1 วัน
   เพ่ิมข้อมุลในระบบ

 - เพ่ิมข้อมูลในแฟ้มประวัติบุคลากร 30 นาที
 - ด าเนินการจัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 15 นาที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

22) การจัดท าการตรวจสอบคุณวุฒิ                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับเอกสารจากหน่วยงาน

ด าเนินการจัดท าค าสั่ง

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ

ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง



 - รับบันทึกการขอเบิกเงินทุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากรพร้อมท้ัง 1 ช่ัวโมง
แบบฟอร์มการขอเบิกเงินทุนและเอกสารประกอบการเบิกเงินทุน
- ตรวจสอบเอกสารการขอรับทุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากร 30 นาที

           ไม่อนุมัติ

 - น าเสนอหัวหน้างานการเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าขอเบิก 1 ช่ัวโมง
และหลักฐานประกอบ
- น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีตรวจสอบความถูกต้องและ 1 ช่ัวโมง

  อนุมัติ สามารถอนุมัติเบิกจ่ายได้
     - เสนออธิการบดีอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 1 ช่ัวโมง

- จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุนในระบบ PMIS 2 ช่ัวโมง
- ติดต่อผู้ขอเบิกมาเซ็นต์หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุน 1 ช่ัวโมง

- ส่งเอกสารให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีเซ็นต์รับรองการเบิกจ่าย 1 ช่ัวโมง
- น าเสนอกองนโยบายและแผนกันเงินงบประมาณ 30 นาที

- ส่งเอกสารให้งานคลัง ด าเนินการจัดท าเบิกจ่ายต่อไป 15 นาที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

มรภ.เพชรบูรณ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

23) การจัดท าการเบิกเงินทุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากร                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับเอกสารจากหน่วยงาน

ด าเนินการจัดท าชุดเบิกทุน

น าเสนอพิจารณา

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ส่งเอกสารต้นฉบับให้งานคลัง



 - จัดท าบันทึกขอเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุม ค่าอาหารว่าง ค่าอาหารกลางวัน 1 ช่ัวโมง
   ค่าท่ีพักผู้ทรงคุณวุฒิ และค่าเดินทางไปราชการเพ่ือรับผู้ทรงคุณวุฒิ

         ไม่อนุมัติ

 - น าเสนอบันทึกเพ่ือขออนุญาตเบิกจ่าย 1 ช่ัวโมง

  อนุมัติ

      - จัดท าเอกสารเพ่ือขอยืมเงินในระบบ PMIS ค่าเบ้ียประชุม 1 ช่ัวโมง
 - จัดท าเอกสารเพ่ือขอยืมเงินในระบบ PMIS ค่าอาหารว่างและ
    อาหารกลางวัน 1 ช่ัวโมง
 - จัดท าเอกสารเพ่ือขอยืมเงินในระบบ PMIS ค่าไปราชการรับ
   ผู้ทรงคุณวุฒิและค่าท่ีพัก 1 ช่ัวโมง

 - น าเสนอผู้ท่ีเก่ียวข้องเซ็นเอกสารการยืมเงิน 1 ช่ัวโมง
 - ส่งเอกสารให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีเซ็นรับรองการยืมเงิน 1 ช่ัวโมง
 - น าเสนอกองนโยบายและแผนกันเงินงบประมาณ 1 ช่ัวโมง

 - ส่งเอกสารให้งานคลัง ด าเนินการจัดท าเบิกจ่ายต่อไป 15 นาที
   

 

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

24) การจัดท าการยืมเงินในการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย
มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท าเอกสาร

ด าเนินการจัดท าชุดยืมเงิน

ส่งเอกสารต้นฉบับให้งานคลัง

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

น าเสนอพิจารณา



 - จัดท าชุดเบิกพร้อมแนบเอกสารการจ่ายเบ้ียประชุม ในระบ PMIS 1 ช่ัวโมง
 - จัดท าชุดเบิกพร้อมแนบเอกสารการจ่ายค่าอาหารว่างและ
   อาหารกลางวันในระบบPMIS 1 ช่ัวโมง
 - จัดท าชุดเบิกพร้อมแนบเอกสารการจ่ายค่าท่ีพัก และค่าไปราชการ
   รับผู้ทรงคุณวุฒิ ในระบ PMIS 1 ช่ัวโมง

 - น าเสนอผู้ท่ีเก่ียวข้องเซ็นเอกสารการท าชุดเบิก 1 ช่ัวโมง
 - ส่งเอกสารให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีเซ็นรับรองการท าชุดเบิก 1 ช่ัวโมง
 - น าเสนอกองนโยบายและแผนกันเงินงบประมาณ 1 ช่ัวโมง

 - ส่งเอกสารให้งานคลัง ด าเนินการเคลียร์เงินยืมต่อไป 15 นาที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

25) การจัดท าการเคลียร์เงินยืมในการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย
มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท าเอกสาร

ส่งเอกสารต้นฉบับให้งานคลัง

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง



 - รับบันทึกการเปล่ียนแปลงของบุคคลจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 30 นาที
   แนบเอกสาร ประกอบการส าเร็จการศึกษา

  - ด าเนิการบันทึกแฟ้มประวัติการปรับอัตราเงินเดือนตามกฏหมาย 15 นาที
      - ด าเนินการบันทึกแฟ้มประวัติค าส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือน 15 นาที

 - ด าเนินการแก้ไขขัอมูลในแฟ้มประวัติ ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลง 20 นาที
   ข้อมูลในส่วนบุคคล

 - ด าเนินการจัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 10 นาที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

26) การจัดท าแฟ้มประวัติ
มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับเอกสารจากหน่วยงาน

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง



-จัดรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ  1 วัน
ท่ีส่งแจ้งม้เพ่ือแก้ไขข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง

-พิมพ์แก้ไขข้อมูลเพ่ือให้เป็นปัจจุบัน 20 วัน

- ตรวจสอบความถูกต้อง 7  วัน
 

- เสนอเพ่ือพิจารณา อนุมัติใช้ 1  วัน

มรภ.เพชรบูรณ์

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )  เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
27) งานกรอบอัตราก าลัง                มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

รวบรวมข้อมูล

รวบรวมข้อมูล

รวบรวมข้อมูล/สรุปผล/รายงานผล



 - รับบันทึกแจ้งความประสงค์ขอเปล่ียนสายงาน
   ตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารอัตราก าลังลูกจ้าปงระจ า 
   ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์
   ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจ้างประจ าท่ีจะเปล่ียนสายงาน
   และจัดพิพม์บันทึกน าเสนอถึงอธิการบดี ส าเนาคุณวุฒิ 

 - กรอกรายละเอียดเก่ียวกับประวัติผู้ขอประเมิน
 แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินฯ
 ประเมินเพ่ือปรับระดับช้ัน/เปล่ียนสายงาน

 - สรุปน าเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาลงนามและ

 

- ออกค าส่ังแต่งต้ังฯ แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ

1 วัน

4 วัน

2 วัน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

28) งานการเปล่ียนสายงานลูกจ้างประจ า

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

30 นาที

8 วัน
2 วัน

มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รวบรวมข้อมูล

เสนอลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง

ด าเนินการประเมิน

สรุปผล/การจัดท าการปรบัระดบัช้ันงาน



 - แจ้งหน่วยงานรับเอกสารประเมิน 5 วัน

- หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องประเมินลูกจ้างช่ัวคราว 20 วัน
(สายวิชาการและสายสนับสนุน)

- สรุปน าเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาลงนามและ 2 วัน
ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมิน

 

- รับสัญญาจ้าง 5 วัน
- ออกค าส่ังแต่งต้ังเสนอลงนาม 2 วัน

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow )

29) งานประเมินลูกจ้างช่ัวคราว
มรภ.เพชรบูรณ์

 เขียนโดย งานการเจ้าหน้าท่ี

 อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
               มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

เริ่มต้น

สิ้นสุด

แจ้งหน่วย/รับเอกสาร

เสนอลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง

ด าเนินการประเมิน

สรุปผล/การจัดท าการปรบัระดบัช้ันงาน


