
กฎหมายที�เกี�ยวข้อง

สว่นงานที�รบัผดิชอบ งานพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง กองการเจ้าหน้าที� สํานักงานอธิการบดี

คู่มอืการปฏิบติังานคู่มอืการปฏิบติังาน

งานจัดทําบตัรประจําตัวบุคลากรงานจัดทําบตัรประจําตัวบุคลากร

ตรวจสอบทะเบยีนประวัติผูย้ื�นคําขอมบีตัรในระบบ HRMS

รบัคําขอมบีตัรประจําตัวบุคลากร 1 นาที

2 นาที

3 นาที

เชื�อมโยงฐานข้อมลูคําขอมบีตัรด้วยเครื�องมอื Power Query

เมื�อผู้ประสงค์ขอมบัีตรประจําตัวบุคลากร ยื�นคําขอมบีตัรผา่น ระบบขอมีบตัรประจําตัวบุคลากร มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสรุาษฎรธ์านี เจ้าหน้าที�ผู้รบัผิดชอบจะได้รบัขอ้ความแจ้งเตือนทาง Email และระบบการแจ้งเตือนผา่น
แอปพลิเคชันไลน์ (Line Notify)

ดําเนินการเชื�อมโยงข้อมลูคําขอมบีตัรที�จัดเก็บไว้ใน Google Sheets ของระบบขอมีบตัรประจําตัวบุคลากร เขา้มาจัด
เก็บที�ไฟล์ Microsoft Excel บนเครื�องคอมพวิเตอรด้์วยวิธ ีGet Data from Web หรอื Power Query

ตรวจสอบทะเบยีนประวัติของผู้ยื�นคําขอมบัีตรประจําตัวบุคลากรในระบบบรหิารงานบุคลากร (HRMS) และปรบัปรุง
ข้อมลูคําขอมบีตัรใหถ้กูต้อง ครบถ้วน ก่อนนาํขอ้มลูเขา้สูร่ะบบฐานขอ้มูลการจัดทําบตัรประจําตัวบุคลากรใน
โปรแกรม Microsoft Access

พระราชบัญญัติบตัรประจําตัวเจ้าหน้าที�ของรฐั พ.ศ. 2542
กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญติับตัรประจําตัวเจ้าหน้าที�ของรฐั พ.ศ. 2542
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสรุาษฎรธ์านี ว่าด้วยเครื�องแบบพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2556 และฉบบัที� 2 พ.ศ. 2561

นําเข้าข้อมลูรูปถ่ายติดบตัร 3 นาที
ดําเนินการแก้ไขปรบัแต่งไฟล์รูปถ่ายติดบตัรใหถ้กูต้องตามระเบยีบขอ้บังคับการแต่งกายของบุคลากรและเจ้าหนา้ที�
ของรฐัประเภทต่าง ๆ ด้วยโปรแกรม Adobe Photoshop และบนัทึกไฟล์รูปถ่ายด้วยสกลุไฟล์ .jpg

พิมพบ์ตัรประจําตัวบุคลากร 3 นาที
ดําเนินการจัดพมิพบ์ตัรประจําตัวบุคลากร ด้วยโปรแกรม Data Maticard และจัดพมิพคํ์าขอมบัีตรประจําตัวบุคลากร
โดยใชร้ะบบจดหมายเวียน (Mailings) ของโปรแกรม Microsoft Word

สง่มอบบตัรประจําตัวบุคลากร 3 นาที
สง่ข้อความแจ้งเตือนผา่นทางอีเมล (Email) ใหผู้ป้ระสงค์ขอมบีตัรติดต่อรบับตัรประจําตัวด้วยตนเอง พรอ้มตรวจสอบ
ความถูกต้องและลงลายมอืชื�อไว้เป�นหลักฐานในสาํเนาคําขอมบัีตรประจําตัวบุคลากร

เสนออธิการบดลีงนามในสาํเนาคําขอมบีตัรประจําตัวบุคลากร 15 นาที
ดําเนินการรวบรวมสาํเนาคําขอมบีตัรประจําตัวบุคลากร และจัดทําบนัทึกขอ้ความเสนออธกิารบดีลงนามในสาํเนา
คําขอมบีตัรประจําตัวบุคลากรทุกประเภท ทกุระยะ 30 วัน

https://forms.gle/FFGV6qjKiC5T2Gs7A
https://forms.gle/FFGV6qjKiC5T2Gs7A

