
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  
หรือเช่ียวชาญเฉพาะ 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-02-07 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวฐิติมา ขันเดช 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีในการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ถูกต้องและทันเวลา 
 

ตัวช้ีวัดที่
ส ำคัญ : 

ร้อยละของการจัดท าเอกสารที่ด าเนินการถูกต้องตามข้ันตอน เอกสารมีความครบถ้วน (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากร แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานฯ ผลงาน ความ
ถูกต้อง วัดคุณภาพของต าแหน่งตามลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ ความยุ่งยากของงาน ฯลฯ ส าหรับทุก
ต าแหน่งในภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ 

ค ำจ ำกัดควำม 
:  
 

ก.พ.อ. ย่อมาจาก คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ก.บ.ม. หมายความว่า  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
การก าหนดระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น หมายความว่า การด าเนินการในส่วนของการประเมินค่างานและการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการ ก.บ.ม. : พิจารณาแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิฯ  
คณะกรรมการประเมินผลงาน : พิจารณาประเมินผลงาน 
อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ : พิจารณาให้น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประเมินบุคคล 
ผู้อ านวยการกอง/เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน: ตรวจสอบความถูกต้องในเรื่องคุณสมบัติของผู้
เสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น และเสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลรับผิดชอบ พร้อมด าเนินการสรุปผลการประเมิน
ตามแบบฟอร์ม น าเสนอประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ เพ่ือก าหนดการประชุมและเสนอผลการประเมินต่อที่
ประชุม คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง สูงขึ้น พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบผลการ
ประเมิน แล้วน าเสนอ ก.บ.ม.พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติแต่งตั้ง 
ผู้เสนอขอ : ตรวจสอบคุณสมบัติ เตรียมผลงานเพื่อเข้าสู่การประเมิน 

เอกสำรอ้ำงอิง 
: 

1. ข้อบังคับ ว่าด้วย การก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
พ.ศ.2557 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง ก าหนดกรอบต าแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ พ.ศ.2562 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง โครงร่างการเขียนผลงานการขอก าหนดระดับต าแหน่งและแต่งตั้งข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะและเชี่ยวชาญเฉพาะ 
4 . ป ระกาศมห าวิท ย าลั ยฯ  เรื่ อ ง  ห ลั ก เกณ ฑ์ วิ ธี ก ารก าห น ดระดั บ ต าแห น่ งแล ะแต่ ง ตั้ งพ นั ก งาน                                  
ในสถาบันอุดมศึกษาประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับ
เชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ : 

1. คู่มือปฏิบัติงานหลัก อย่างน้อย 1 เล่ม โดยผู้ขอก าหนดต าแหน่งต้องเป็นเจ้าของผลงานเพียงคนเดียว 
2. ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือสังเคราะห์ โดยผู้ขอก าหนดต าแหน่งต้องเป็นเจ้าของผลงานเพียงคนเดียวหรืองานวิจัยซึ่ง
แสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานในหน้าที่  อย่างน้อย 1 เรื่อง (กรณีเป็นผลงานวิจัยที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งมิได้ เป็น
เจ้าของเพียงคนเดียว ผู้ขอก าหนดต าแหน่งต้องเป็นผู้ด าเนินการวิจัยหลัก และมีชื่อเป็นชื่อแรกในเจ้าของผลงานวิจัย



มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  
หรือเช่ียวชาญเฉพาะ 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-02-07 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวฐิติมา ขันเดช 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

นั้น และต้องมีผลงานวิจัยเรื่องอ่ืนเพิ่มอีก รวมแล้วไม่น้อยกว่าร้อยละร้อย) 
3. แบบค าขอรับการแต่งตั้ง 

เอกสำรบันทึก 
: 

 
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 

เอกสารผลงานประกอบ
ค าขอต าแหน่งที่สูงขึ้น 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตูเ้อกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามรายชื่อบุคลากร 

ค าสั่งแต่งต้ังบุคคลให้
ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามรายชื่อบุคลากร 

 
 

  



 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/

รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 

 
 

 
 
 
 

มหาวิทยาลยัฯ ประกาศให้
เสนอผลงาน เพื่อประเมินเข้าสู่
ต าแหน่ง 

 

1 วัน  

2 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีเสนอขอ  ผู้มีคุณสมบัติเสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง ดังนี ้
1.ต าแหน่งเป็นไปตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง ก.พ.อ. หรือ
มติสภามหาวิทยาลัย ก าหนด 
2. ผู้ขอก าหนดต าแหน่งช านาญ
การต้องด ารงต าแหน่งในระดับ
ปฏิบัติการมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 
ปี (บรรจุด้วยวุฒิ ป.ตรี) 
3.ผู้ขอก าหนดต าแหน่งช านาญ
การพิเศษต้องด ารงต าแหน่งใน
ระดับช านาญการมาแล้วไม่   
น้อยกว่า 4 ปี  
4.ผู้ ข อ ก า ห น ด ต า แ ห น่ ง
เช่ียวชาญต้องด ารงต าแหน่งใน
ระดับช านาญการพิเศษมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 3 ปี  
5.ผู้ ข อ ก า ห น ด ต า แ ห น่ ง
เช่ี ย วชาญ พิ เศ ษ ต้ อ งด า ร ง
ต าแหน่ งในระดับ เช่ียวชาญ
พิเศษมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  

1 วัน 1. ผลงาน เอกสารการตีพิมพ์ 
เผยแพร ่
2. แบบค าขอรับการแต่งตั้ง 

3 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/
ผู้อ านวยการ
กอง 

 ตรวจสอบ คุณ สมบั ติ  แ ล ะ
ผลงาน ขึ้นอยู่กับระดับที่ขอ
ประเมิน ดังนี้ 
(1) คู่มือปฏิบัติงานหลัก  
(2)ผลงานเชิงวิ เคราะห์ หรือ
สังเคราะห์  
(๓) งานวิจัยซึ่งแสดงให้เห็นถึง
การพัฒนางานในหน้าท่ี  
อย่างละ 5 เล่ม 

1 วัน 1. ผลงาน เอกสารการตีพิมพ์ 
เผยแพร ่
2 .แ บ บ ค า ข อ รั บ ก า ร แ ต่ งตั้ ง 
3. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ ง 
ก.พ.อ. 
4. มาตราก าหนดต าแหน่งจากสภา
มหาวิทยาลัย 

   
 
 

   

ประกาศให้เสนอผลงาน  
เพื่อประเมินเข้าสูต่ าแหน่ง 

 

เริ่มต้น 

ผู้มีคณุสมบัติเสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติและ
ผลงานของผู้ที่เสนอขอ 

 

1 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 
 
 
 
 
 
 

 มห าวิท ยาลั ย  แต่ งตั้ ’คณ ะ
อนุกรรม  การประเมิน  โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรม 
การประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคล
ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ตาม
อ ง ค์ ป ร ะ ก อ บ ข อ ง ค ณ ะ
กรรมการฯ ตามข้อบังคับฯ 
 

3 วัน 1. ค าสั่งแต่งตั้ง 
 

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 
 
 

 1. ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิฯ  
2. ส่งผลงานให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 
3. ติดตามและรวบรวมผลการ
ประเมินหลังจากไดส้่งผลงานให้
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

45 วัน  

6 คณะกรรมการ
ประเมินฯ 
 
 
 

 คณะอนุกรรมการประชุมเพื่อ
พิจารณาผลงาน 
 

1 วัน  

7 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 

 รวบรวมผลสรุปและสรุป 
คณะกรรมการประเมินเพื่อ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น พิจารณาพิจารณา ตาม
เกณฑ์การประเมินแต่ละระดับ 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมตัิ
แต่งตั้ง 

3 วัน  

8 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 

 รวบรวมผลสรุปและสรุป 
ก.บ.ม. พิจารณา ตามเกณฑ์
การประเมินแตล่ะระดบั 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมตัิ
แต่งตั้ง 
 

3 วัน  

 
 
 
 
 
 

     

1 

มหาวิทยาลยั แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการประเมิน  

โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการประเมินเพื่อ

แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น  

 

ด าเนินการการจัดส่งผลงานให้
คณะอนุกรรมการฯ ประเมิน 

 

ประชุมคณะอนุกรรมการ
พิจารณาผลงาน 

 

รวบรวมผลสรุปและสรุป 
คณะกรรมการประเมินเพื่อ

แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น พิจารณา 

 

รวบรวมและสรุปผลเสนอ 
ก.บ.ม. 

 

2 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

9 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 

 1. สรุปผลการพิจารณาของ 
ก.บ.ม. 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง โดย
อธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจสั่ง
แต่งตั้ง  

3 วัน  

10 
 
 

 

อธิการบด ี  ลงนามค าสั่งการก าหนดระดับ
ต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 
 

1 วัน 1. ค าสั่งแต่งตั้ง 
 

11 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 

 
 
 
 
 
 
 

แจ้งหน่วยงาน/เจ้าตัว/
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

1 วัน  

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

ลงนามค าสั่งการก าหนดระดับ
ต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 

 

ส่งค าสั่งไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

สรุปผลการพิจารณาของ 
ก.บ.ม. 
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