
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 

ต าแหน่งประเภทบริหาร 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-02-08 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

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

แก้ไขครั้งที่ : 1 
30 ส.ค. 2565 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีในการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานให้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ถูกต้องและ
ทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส 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. หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นของสายสนับสนุน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประเมิน : พิจารณาประเมิน 
อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที ่: 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 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ข้อบังคับ ว่าด้วย การก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
พ.ศ. 2557 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดระดับต าแหน่งและการประเมินเพ่ือแต่งตั้งข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหาร ระดับผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีหรือเทียบเท่า 
ระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า พ.ศ. 2563  
3. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดระดับต าแหน่งและการประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหาร ระดับผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีหรือเทียบเท่า ระดับ
ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า พ.ศ. 2563 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
แบบประเมินเพ่ือการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ส าหรับต าแหน่งผู้บริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 

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 เพื่อประเมินเข้า
สู่ต าแหน่ง 

 

1 วัน  

2 
 
 
 
 

 
 

ผู้มีคณุสมบัต ิ  ผู้มีคุณสมบัติเสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง และผลงาน ดังนี ้
1. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ตามประกาศ ก.พ.อ. หรือ. 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ต า ม ป ร ะ ก า ศ ส ภ า
ม ห า วิ ท ย า ลั ย 
2. แบบประเมิน และผลงาน 

1 วัน  

3 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/
ผู้อ านวยการ
กอง 
 

 ก อ งบ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล
ตรวจสอบคุณ สมบัติ ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ตามประกาศ ก.พ.อ. หรือ
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ต า ม ป ร ะ ก า ศ ส ภ า
ม ห า วิ ท ย า ลั ย 
และเอกสารประกอบการ
ประเมิน และผลงาน 

1 วัน  

4 
 
 
 
 
 

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

 มหาวิทยาลยั แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน  
โดยความเห็นชอบของ 
ก.บ.ม. 
 

2 วัน  

5 คณะกรรมการ
ประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค ณ ะก รรม ก ารป ระ เมิ น 
จากการน าเสนอแผนกลุยทธ์ 

1 วัน  

  
 
 
 

 
 
 
 

   

ประกาศให้เสนอผลงาน  
เพื่อประเมินเข้าสูต่ าแหน่ง 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผู้เสนอขอ 

ผู้มีคณุสมบัติเสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง 

 

1 

มหาวิทยาลยั แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน  

โดยความเห็นชอบของ ก.บ.ม. 

 

คณะกรรมการประเมิน 
จากการน าเสนอแผนกลุยทธ์ 

 

 



ส่งค าสั่งไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ส่งค าสั่งไป อว. และ
กรมบัญชีกลาง เพื่อ

ทราบ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

 

   

6 
 
 
 
 

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

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

3 วัน  

7 
 
 
 
 

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  

8 
 
 
 
 
 

อธิการบด ี  
 

ลงนามค าสั่งการก าหนด
ระดับต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 
 

1 วัน 1. ค าสั่งแต่งตั้ง 
 

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

 
 

 
 

 

แจ้งหน่วยงาน/เจ้าตัว/
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
(ภายใน) 
 

1 วัน  

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

 
 

 
 

 
 
 

ส่งค าสั่งไป อว. และ
กรมบัญชีกลาง เพื่อทราบ 

 

1 วัน  

   
 
 
 

   

 
 
 

 

สิ้นสุด 

รวบรวมผลสรุปและสรุป 
ก.บ.ม. พิจารณา 

 

สรุปผลการพิจารณาของ 
ก.บ.ม. 

 

ลงนามค าสั่งการก าหนดระดับ
ต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 

 

1 


