
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

1) การจดัโครงการอบรมภาษาอังกฤษใหก้ับนกัศึกษา 

เขียนโดย  งานวิเทศสมัพันธ์ 
อนุมตัิโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์   
 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
   
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- เสนอโครงการให้รองอธิการบดฝีา่ยวิชาการพิจารณา
เพื่อเสนอตอ่อธิการบด ี
 
 
 
- อธิการบดีพิจารณาลงนามอนมุัตกิารด าเนินโครงการ 
 
 
 
- ติดตอ่ผู้ประสานงาน 
     *ผู้เข้าร่วมอบรบ 
     *ผู้รับจัดท าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
     *ขอใช้หอ้งประชุม/อุปกรณ ์
     *ฝ่ายงานคลังเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายและยืมเงิน 
 
- ด าเนินโครงการ 
 
 
- สรุปผลการด าเนินโครงการ 
     *ท าเอกสารสรุปค่าใช้จ่ายส่งที่งานคลัง 
     *ท าเล่มสรุปผลการด าเนินโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  วัน 
 

 
 

 
2 วัน 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

  
60 วัน 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เร่ิมต้น 

 

เสนอขออนมุัติโครงการ  

ด าเนินการจัดโครงการ/ประชุม 
 

สรุปผลการด าเนินโครงการ 
 

เตรียมการ/ติดตอ่ผู้ประสานงาน 

อธิการบดีพิจารณา
ลงนาม 

สิ้นสุด 

ผ่าน 

แก้ไข 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

2) การจดัโครงการอบรมภาษาอังกฤษใหก้ับบุคคลกร 

เขียนโดย  งานวิเทศสมัพันธ์ 
อนุมตัิโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์   
 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
   
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- เสนอโครงการให้รองอธิการบดฝีา่ยวิชาการพิจารณา
เพื่อเสนอตอ่อธิการบด ี
 
 
 
- อธิการบดีพิจารณาลงนามอนมุัตกิารด าเนินโครงการ 
 
 
 
- ติดตอ่ผู้ประสานงาน 
     *ผู้เข้าร่วมอบรบ 
     *ผู้รับจัดท าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
     *ขอใช้หอ้งประชุม/อุปกรณ ์
     *ฝ่ายงานคลังเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายและยืมเงิน 
 
- ด าเนินโครงการ 
 
 
- สรุปผลการด าเนินโครงการ 
     *ท าเอกสารสรุปค่าใช้จ่ายส่งที่งานคลัง 
     *ท าเล่มสรุปผลการด าเนินโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  วัน 
 

 
 

 
2 วัน 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

  
30 วัน 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต้น 

 

เสนอขออนมุัติโครงการ  

ด าเนินการจัดโครงการ/ประชุม 
 

สรุปผลการด าเนินโครงการ 
 

เตรียมการ/ติดตอ่ผู้ประสานงาน 

อธิการบดีพิจารณา
ลงนาม 

สิ้นสุด 

ผ่าน 

แก้ไข 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

3) การจดัโครงการทดสอบภาษาอังกฤษ 

เขียนโดย  งานวิเทศสมัพันธ์ 
อนุมตัิโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์   
 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
   
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- เสนอโครงการให้รองอธิการบดฝีา่ยวิชาการพิจารณา
เพื่อเสนอตอ่อธิการบด ี
 
 
 
- อธิการบดีพิจารณาลงนามอนมุัตกิารด าเนินโครงการ 
 
 
 
- ติดตอ่ผู้ประสานงาน 
     *ผู้เข้าร่วมอบรบ 
     *ผู้รับจัดท าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
     *ขอใช้หอ้งประชุม/อุปกรณ ์
     *ฝ่ายงานคลังเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายและยืมเงิน 
 
- ด าเนินโครงการ 
 
 
- สรุปผลการด าเนินโครงการ 
     *ท าเอกสารสรุปค่าใช้จ่ายส่งที่งานคลัง 
     *ท าเล่มสรุปผลการด าเนินโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1  วัน 
 

 
 

 
2 วัน 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

  
16 วัน 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

 

เสนอขออนมุัติโครงการ  

ด าเนินการจัดโครงการ/ประชุม 
 

สรุปผลการด าเนินโครงการ 
 

เตรียมการ/ติดตอ่ผู้ประสานงาน 

อธิการบดีพิจารณา
ลงนาม 

สิ้นสุด 

ผ่าน 

แก้ไข 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

4) การจดัการประชุม 

เขียนโดย  งานวิเทศสมัพันธ์ 
อนุมตัิโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์   
 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
   
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- จัดท าเอกสารการประชุม 
     *หนังสอืเชิญประชุม 
     *เอกสารประกอบการประชุม 
 
- ติดตอ่ผู้ประสานงาน 
     *ผู้เข้าร่วมอบรม/ประชุม 
     *ผู้รับจัดท าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
     *ขอใช้หอ้งประชุม/อุปกรณ์การประชุม 
 
 
- ด าเนินการประชุม 
  
 
- สรุปรายงานการประชุม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 

 

 

เร่ิมต้น 

 

จัดท าเอกสารการประชุม  

ด าเนินการประชุม 
 

สรุปรายงานการประชุม 
 

ติดตอ่ผู้ประสานงาน 

สิ้นสุด 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

5) การว่าจ้างอาจารย์ชาวต่างประเทศ 

เขียนโดย  งานวิเทศสมัพันธ์ 
อนุมตัิโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์   
 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
   
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- จัดท าประกาศรับสมัครงานผ่านทางเว็ปไซด์ 
www.teacher.com หรือรับสมัครโดยตรง 
 
- ตรวจสอบคณุสมบัตผิู้สมัคร 
     *นัดหมายการเข้ารับการสอบสัมภาษณ์ 
     *ด าเนินการสอบคัดเลอืกโดยคณะกรรมการที่ได้รับ
การแต่งตั้งจากมหาวิทยาลยั 
 
- แจ้งผลการสอบคัดเลอืกผ่านทางอีเมลผ์ู้สมคัร และแจ้ง
โดยทางโทรศัพท์ 
 
- นัดหมายการเข้าปฏิบตัิงาน 
     *เตรียมท าสัญญาว่าจ้าง 
 
- จัดส่งอาจารย์ชาวตา่งประเทศเข้าปฏิบัติงานใน
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 นาที 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

2 วัน 
 
 

30 นาที 
 

 

เร่ิมต้น 

 

ประกาศรับสมัครอาจารย์ชาวต่างประเทศ  

นัดหมายการเข้าปฏิบัติงาน 
 

อาจารยช์าวต่างประเทศเข้าปฏิบตัิงาน 
 

ด าเนินการสอบคัดเลอืก 

สิ้นสุด 

ประกาศผลการคัดเลือก 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

6) การลงชื่อปฏิบตัิงานของอาจารย์ชาวต่างประเทศ 

เขียนโดย  งานวิเทศสมัพันธ์ 
อนุมตัิโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์   
 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
   
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- น าใบลงชือ่ปฏิบัติงานของอาจารย์ชาวต่างชาติวางไว้ท่ี
หน้าห้องธุรการ เวลา 17.00 น.ของทุกวัน 
 
 
- เก็บใบลงชือ่ปฏิบัติงานอาจารย์ชาวต่างชาต ิเวลา 
09.00 น.และขีดเส้นสีแดงหลังจากเวลาที่เก็บแล้ว เพื่อ
แสดงถึงการเข้างานสาย 
 
- สรุปการมาลงชื่อปฏิบัติงานประจ าเดือน 
 
 
- สรุปการมาลงชื่อปฏิบัติงานประจ าปีเพื่อประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของอาจารย์ชาวต่างประเทศ 
 

 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 
 

1 วัน 

 

เร่ิมต้น 

 

จัดท าใบลงเวลาการปฏิบัติงาน  

สรุปการปฏิบัติงานประจ าปี 
 

ตรวจสอบการลงชือ่ปฏิบตัิงานในแต่ละวัน 

สิ้นสุด 

สรุปการปฏิบัติงานประจ าเดือน 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

7) การประเมินผลการปฏิบตัิงานของอาจารย์ชาว
ต่างประเทศ 

เขียนโดย  งานวิเทศสมัพันธ์ 
อนุมตัิโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์   
 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
   
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ส่งหนังสือถึงหน่วยงานท่ีตอ้งท าการประเมินอาจารย์
ชาวต่างชาติพร้อมแนบแบบประเมินท่ีก าหนดขึ้นโดย
คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจากมหาวิทยาลยั 
 
- ด าเนินการประเมิน  
     *นักศึกษาเป็นผู้ประเมิน 
     *คณะกรรมการประเมิน 
     *เพื่อนร่วมงานประเมิน 
 
- จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อสรุปผลการประเมินเพื่อ
พิจารณาเงินบ าเหน็จปกติ และตอ่สัญญาจ้าง 
 
- ส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานใหอ้าจารย์ชาว
ต่างประเทศทราบเป็นบุคคล 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

30 นาที 

 

เร่ิมต้น 

 

ท าหนังสือถึงผู้ประเมิน  

แจ้งผลการประเมิน 
 

ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

สิ้นสุด 

สรุปผลการประเมิน 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

8) การขอ/ต่อใบอนุญาตท างาน 

เขียนโดย  งานวิเทศสมัพันธ์ 
อนุมตัิโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์   
 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
   
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- จัดท าหนังสือถึงแรงงานจังหวัด เพื่อขอใบอนญุาตออก
ใบอนุญาตท างานใหอ้าจารย์ชาวตา่งชาต ิ 
 
- ยื่นเอกสาร ตท.1 ณ ส านักงานจดัหางาน กระทรวง
แรงงาน 
     *รอรับใบอนญุาตท างานภายใน ๗ วันท าการ 
 
 
- รับใบอนุญาตท างาน ณ ส านักงานจัดหางาน 
 
 
- จัดเก็บส าเนาใบอนญุาตท างานเข้าแฟ้ม  
     *ใบอนญุาตตัวจริงจะเก็บไว้ที่อาจารยช์าวต่างชาติ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

10 นาที 

 

เร่ิมต้น 

 

ท าหนังสือถึงแรงงานจังหวัด  

เก็บส าเนาใบอนญุาตท างาน 
 

ยื่นเร่ืองขอใบอนุญาตท างาน 

สิ้นสุด 

รับใบอนญุาตท างาน 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

9) การขอ/ต่อวีซ่า 

เขียนโดย  งานวิเทศสมัพันธ์ 
อนุมตัิโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์   
 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
   
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- หนังสอืเดินทางประเภท Tourist ใช้แบบฟอร์ม ตม.87 
- หนังสือดินทางประเภท Non –immigrant ใช้
แบบฟอร์ม ตม.7 
 
 
- จัดท าหนังสือถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ
ใบอนุญาตเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราใหอ้าจารย์
ชาวต่างชาต ิ 
 
- ยื่นเอกสาร ณ ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง จ.พิษณุโลก 
 
 
- รับใบอนุญาตท างาน ณ ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  
จ.พิษณุโลก 
 
 
- จัดเก็บส าเนาเข้าแฟ้ม  
 

 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

30 นาที 
 
 
 

3 นาที 

 

เร่ิมต้น 

 

ตรวจสอบประเภทของวีซ่า  

รับประทับการตรวจลงตรา 
 

ท าหนังสือถึงส านักงานตรวจคนเขา้เมือง 

สิ้นสุด 

ยื่นเร่ืองขอรับตรวจลงตรา 

เก็บส าเนาใบอนญุาตท างาน 
 



 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

10) การแจ้งยกเลิกใบอนุญาตท างาน 

เขียนโดย  งานวิเทศสมัพันธ์ 
อนุมตัิโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์   
 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
   
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- อาจารย์ชาวต่างประเทศน าใบอนุญาตท างาน (ตัวจริง) 
ส่งคืนท่ีงานวิเทศสัมพันธ ์
 
 
- จัดท าหนังสือยกเลิกใบอนญุาตท างาน ตท.10 เสนอ
ต่อรองอธิการบดีเพื่อพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
- น าส่งใบอนุญาตท างานตัวจริง พร้อมแนบใบ ตท.10 ที่
ส านักงานจัดหางาน จังหวัดเพชรบูรณ์ 
 
- น าส าเนาเอกสารการแจ้งออกจากงานเก็บเข้าแฟ้ม 

 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

5 นาที 
 
 

เร่ิมต้น 

 

อาจารยช์าวต่างประเทศส่งคืนใบอนุญาต
ท างาน  

น าส่งใบอนุญาตท างาน 
 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 

ท าหนังสือขอยกเลิกใบอนุญาตท างาน 

อธิการบดีพิจารณา
ลงนาม 

สิ้นสุด 



 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

11) การคัดเลือกและส่งนักศึกษาไปฝกึประสบการณ์ ณ 
ต่างประเทศ 

เขียนโดย  งานวิเทศสมัพันธ์ 
อนุมตัิโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์   
 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
   
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ส่งเอกสารประชาสัมพันธ์ทุนแลกเปลี่ยนไปยังทุกคณะ
เพื่อให้นักศึกษาท่ีสนใจเข้าร่วมการคัดเลือก 
 
- ด าเนินการคัดเลือกนักศึกษาจากการสัมภาษณ ์และ
ขอ้เขียนที่ก าหนดหัวขอ้โอยคณะกรรมการฯที่ได้รับการ
แต่งตั้งจากมหาวิทยาลัย 
 
 
- ประกาศผลการคัดเลอืกโดยวิธีการแจ้งไปยังผู้สมคัร
โดยตรงและติดประกาศท่ีบอร์ดหน้าตึกส านักงาน
อธิการบด ี 
 
- ติดตอ่ประสานหน่วยงานปลายทาง เกี่ยวเที่ยวบิน ที่
พัก วันเวลาที่เดิน ระยะเวลาที่อยูอ่าศัย 
 
- ให้ค าแนะน านักศึกษาผู้รับทุนในการด าเนินการ
เกี่ยวกับการท าหนังสือเดินทาง วีซ่า และการขออนญุาต
จากมหาวิทยาลัย 
 
- เดินทางไปส่งนักศึกษาผูไ้ด้รับทุนท่ีสนามบินสุวรรณภมูิ 
ตามก าหนดการที่หน่วยงานปลายทางแจ้งมายัง
มหาวิทยาลยั 
 
- จัดรถไปรับนักศึกษาที่เดินทางกลับ ณ สนามบิน
สุวรรณภูม ิ
 
- นักศึกษารายงานผลการฝึกประสบการณ ์ณ ที่ประชุม
เพื่อรายงานผลใหอ้ธิการบดีทราบ 

 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 

30 นาที 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 

15 นาที 

เร่ิมต้น 

 

ประชาสัมพันธ์ทุนแลกเปลี่ยนให้นกัศึกษา
ทราบ  

ประสานหน่วยงานปลายทาง 
 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการคัดเลือก 

สิ้นสุด 

ประกาศผลการคัดเลือก 

ผู้รับทุนด าเนินการท าหนังสือเดินทาง 
 

เดินทางไปส่งนักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
 

เดินทางไปรับนักศึกษาเมื่อครบก าหนด 
 

นักศึกษารายงานผลการเดินทางไปฝึก
ประสบการณ์ 

 



 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

12) การจดัท าแผนปฏิบตัิงานประจ าปี 

เขียนโดย  งานวิเทศสมัพันธ์ 
อนุมตัิโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์   
 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
   
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- รองอธิการบดีเข้าร่วมประชุมแนวความคิดการจัดท า
ค าของบประมาณ 
 
 
- รวบรวมข้อเสนอแนะ จดัท าค าของบประมาณ 
 
 
 
 
- คณะกรรมการประชุมพิจารณาค าของบประมาณ  
 
 
 
 
- รับแผนปฏิบตัิราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยที่
ได้รับการอนุมัตจิากคณะกรรมการฯเรียบร้อยแล้ว 
 
 
- จัดประชุมคณะกรรมการวิเทศสัมพันธ์ เพื่อด าเนินการ
จัดท าแผนปฏิบัติงานของวิเทศสัมพันธ์  
 
 
- จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน  
     *ส่งปฏิทินการด าเนินงานใหผู้เ้กี่ยวข้องทราบ  
 
 
- รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 

 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

1 วัน 
 

เร่ิมต้น 

 

รับฟังแนวความคิดทางการจัดท าค าขอ
งบประมาณประจ าปี 

 

รับแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
มหาวิทยาลยั 

จัดท าค าของบประมาณประจ าปีของงาน
วิเทศสัมพันธ์ส่งกองนโยบายและแผน 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการฯ
พิจารณาค าขอฯ 

จัดท าแผนปฏิบัติงานของงานวิเทศสัมพันธ์ 

แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 

ติดตาม/รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 

จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน 



 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

13) การรับครูอาสาสมัครชาวจนี 

เขียนโดย  งานวิเทศสมัพันธ์ 
อนุมตัิโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์   
 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
   
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- รับหนังสือแสดงความตอ้งการครูอาสาสมัครชาวจีน
จากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 
 
- ส่งหนังสอืส ารวจความตอ้งการรับครูอาสาสมัครชาว
จีนถึงหน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัย 
 
- แจ้งความตอ้งการรับครูอาสาสมคัรชาวจีนไปยัง
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบของ สกอ. เพื่อพิจารณา 
 
 
- รับหนังสือตอบรับในการจัดสรรครูอาสาสมัครชาวจีน 
จากหน่วยงานที่รับผิดชอบของ สกอ.  
 
 
- เดินทางไปรับครูอาสาสมัครชาวจีนท่ีกรุงเทพฯ พร้อม
ทั้งเข้าร่วมงานปฐมนิเทศ Orientation / รับตัวครู
อาสาสมัครชาวจีน 
 
- จัดส่งครูอาสาสมัครชาวจีนไปยังหน่วยงานของ
มหาวิทยาลยัเพื่อด าเนินการสอน 
 
- จัดท าสัญญาจ้าง/ ใบอนุญาตท างาน/ วีซ่า/ประกัน
ชีวิต 
 
 
- เมื่อสิ้นสดุระยะเวลา 10 เดอืน จัดส่งครูอาสาสมัคร
ชาวจีนเข้าร่วมปัจฉิมนิเทศ ณ กรุงเทพฯ เพื่อเดินทาง
กลับประเทศ 

 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

2 นาที 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

14 วัน 
 
 
 

1 วัน 

เร่ิมต้น 

 

รับหนังสือแสดงความตอ้งการอาสาสมัคร
จาก สกอ.  

รับหนังสือตอบรับจาก สกอ. 
 

 

ส่งหนังสอืส ารวจความต้องการอาสาสมัคร
ชาวจีน 

สิ้นสุด 

แจ้งความตอ้งการกลับไปยัง สกอ. 
 

เดินทางไปรับครูอาสาสมัครชาวจนี 
 

จัดส่งครูอาสาสมัครชาวจีนให้กับหน่วยงาน 
 

จัดท าเอกสารในการท างาน 
 

ส่งครูอาสาสมคัรชาวจีนเดินทางกลับ 
 



 

 

 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

14) งานหนังสือภายใน-ภายนอก 

เขียนโดย  งานวิเทศสมัพันธ์ 
อนุมตัิโดย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์   
 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
   
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- พิมพ์หนังสอืภายใน-ภายนอก 
 
 
- ขอเลขที่เอกสารจากงานธุรการเพื่อเข้าระบบสาร
บรรณอิเลคทรอนิกส ์
 
 
 
 
- อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
- ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
- เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

2 นาที 

เร่ิมต้น 

 

ร่างหนังสือภายใน-ภายนอก  

จัดส่งผู้เกี่ยวขอ้ง 
 

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 
 

ขอเลขหนังสอืและบันทึกจากงานธุรการ 

อธิการบดีพิจารณา
ลงนาม 

สิ้นสุด 

ผ่าน 

แก้ไข 



 


