
หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน
1.การประเมินเล่ือนเงินเดือน 1. รับเร่ืองให้ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ คร้ัง 2 15
รอบการประเมิน 1 เม.ย.ของทุกปี และ   เสนอผู้บังคับบัญชาส่ังการ
รอบการประเมิน 1 ต.ค.ของทุกปี 2. แจ้งเวียนให้บุคลากรให้จัดท าแบบประเมินฯ คร้ัง 2 1
- พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา    (แบบ ปม.1 - ปม.3)        กระบวนการน้ีระยะเวลา1 เดือน
- พนักงานราชการ 3. รวมรวมแบบประเมินฯ/สรุปผลเพ่ือน าเสนอท่ีประชุมฯ คร้ัง 2 2       เพ่ือรวบรวมผลประเมินส่งส่วนกลาง
- ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 4. เตรียมประชุมเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติราชการ คร้ัง 2 1

5. สรุปผลการประเมินของหน่วยงานฯ ส่งให้ส่วนกลาง คร้ัง 2 2
6. สแกนแบบประเมินของบุคลากรในสังกัด และน าส่ง คร้ัง 2 2
    ให้งานบุคคลและนิติการ เก็บไว้เป็นหลักฐาน

2.การประเมินต่อสัญญาจ้างประจ าปี 1. รับเร่ืองให้ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ คร้ัง 1 15
ของลูกจ้างช่ัวคราว    ประกอบการต่อสัญญาจ้าง เสนอผู้บังคับบัญชาส่ังการ

2. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ คร้ัง 1 20
3. แจ้งเวียนค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินฯ คร้ัง 1 1

(รอบประเมิน 1 ต.ค. - 30 ก.ย.) 4. แจ้งเวียนให้ลูกจ้างช่ัวคราวในสังกัด ให้จัดท า คร้ัง 1 1
   แบบประเมินผลการปฏิบัติงานฯ        กระบวนการน้ีระยะเวลา1 เดือน
5. รวมรวมแบบประเมินฯ/สรุปผลเพ่ือน าเสนอท่ีหัวหน้า คร้ัง 1 2       เพ่ือรวบรวมผลประเมินส่งส่วนกลาง
   หน่วยงานพิจารณา
5. สรุปผลการประเมินของหน่วยงานฯ ส่งให้ส่วนกลาง คร้ัง 1 15
6. สแกนแบบประเมินของบุคลากรในสังกัด และน าส่ง คร้ัง 1 1
   ให้งานบุคคลและนิติการ เก็บไว้เป็นหลักฐาน

มำตรฐำนกำรคิดภำระงำน หน่วยงำนบริหำรบุคคลและนิติกำร
มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร

งำน (ก) รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (ข)
ปริมำณงำน/ปี (ค)

ระยะเวลำท่ีใช้ 
ปฏิบัติงำน/หน่วย (ง)
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งำน (ก) รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (ข)
ปริมำณงำน/ปี (ค)
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3.การประเมินเล่ือนเงินเดือน 1. รับเร่ืองให้ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ คร้ัง 2 15
รอบการประเมิน 1เม.ย.ของทุกปี และเสนอผู้บังคับบัญชาส่ังการ
รอบการประเมิน 1ต.ค.ของทุกปี 2. แจ้งเวียนให้บุคลากรจัดท าการประเมินแบบฯ คร้ัง 2 1
- ข้าราชการ (ปม.1-ปม.3)
- ลูกจ้างประจ า 3. รวมรวมแบบประเมิน/สรุปผลเพ่ือน าเสนอท่ีประชุม คร้ัง 2 2

4. เตรียมประชุมเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติราชการ คร้ัง 2 1
5. สรุปผลการประเมินของหน่วยงานฯ คร้ัง 2 2
จัดท าบันทึกข้อความน าส่งผลประเมินให้ส่วนกลาง คร้ัง 2
6. สแกนแบบประเมินของบุคลากรในสังกัด และน าส่ง คร้ัง 2 2
ให้งานบริหารบุคคลฯ เก็บไว้เป็นหลักฐาน

4.ใบลงเวลาปฏิบัติราชการ 1. จัดเตรียมใบลงเวลาปฏิบัติราชการ คร้ัง 1
2. ตรวจใบลงเวลาและสรุปประจ าวัน แฟ้ม 1
3. น าเสนอเสนอผู้บริหาร คร้ัง 1
4. สรุปสถิติการลงเวลาปฏิบัติราชการประจ าเดือน คน 1
5. สรุปสถิติการลงเวลาปฏิบัติราชการรอบ 6 เดือน คน 1

5.การลาแต่ละประเภท 1. ตรวจสอบสิทธิการลาผ่านระบบบริหารจัดการข้อมูล คร้ัง 3
การลาบุคลากร
2. เสนอผู้บังคับบัญชาระดับหน่วยงาน/หัวหน้างาน คร้ัง 1
3. เจ้าหน้าท่ีรับเร่ือง คร้ัง 1
4. พิจารณาตรวจสอบสิทธิ คร้ัง 1
5. เสนอลงนามอนุมัติตามล าดับ คร้ัง 1
6. บันทึกข้อมูลการลาแต่ละประเภทในระบบบริหาร คร้ัง 3
จัดการข้อมูลการลาบุคลากร
7. แจ้งผู้ย่ืนเร่ืองขอลาทราบผลการอนุมัติและเก็บ เร่ือง 1
ลงแฟ้มใบลา
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งำน (ก) รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน (ข)
ปริมำณงำน/ปี (ค)

ระยะเวลำท่ีใช้ 
ปฏิบัติงำน/หน่วย (ง)

6.งานประเมินต่อสัญญาจ้าง 1. แจ้งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ทราบเกณฑ์ประเมิน/จัดแบบประเมิน คร้ัง 10
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 2. ด าเนินการแจ้งต่อสัญญาจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา คร้ัง 10

3. จัดเตรียมเอกสารประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน คร้ัง 30
ในสถาบันอุดมศึกษา
4. ประชุมกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา คร้ัง 1
5. สรุปผลการประเมินพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา คร้ัง 30
6. น าส่งผลประเมินการปฏิบัติงานพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ต่อมหาวิทยาลัย คร้ัง 15

7.การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น1. ด าเนินการแจ้งหน่วยงานภายในเสนอช่ือ คร้ัง 1
2. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น คร้ัง 30
3. จัดเตรียมเอกสารประชุมคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น คร้ัง 3
4. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น เพ่ือคัดเลือก คร้ัง 30 2
5. สรุปผลการคัดเลือก คร้ัง 1 1
6. จัดท าเอกสารส่งผู้ท่ีได้รับการคัดเลือก ส่งคณะกรรมการคัดเลือก คร้ัง 10
(ระดับมหาวิทยาลัย) 


