
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขึ้นทะเบียนต าแหน่งทางวิชาการ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-10 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ ในการด าเนินการเกี่ยวกับการรายงานข้อมูลข้าราชการพลเรือน                            
ในสถาบันอุดมศึกษา (สายวิชาการ) ที่ได้รับอนุมัติแต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ และการให้ความ
เห็นชอบก าหนดต าแหน่งและจ านวนต าแหน่ งที่ มีสิทธิได้รับ เงินประจ าต าแหน่ ง และเป็นไปตาม                          
พระราชกฤษฎีกาการได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2547 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดท าเอกสารที่ด าเนินการถูกต้อง เอกสารมีความครบถ้วน (ร้อยละ 100) 
 

ขอบเขตงำน :  ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนต าแหน่งทางวิชาการนี้ครอบคลุม ตั้งแต่วิธีการรายงานข้อมูลข้าราชการพลเรือน                   
ในสถาบันอุดมศึกษา (สายวิชาการ) ที่ได้รับอนุมัติแต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ  ไปจนถึงการรับทราบ
การข้ึนทะเบียนต าแหน่งทางวิชาการ 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

อว. หมายถึง กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
ก.พ.อ. หมายถึง คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ทบ.1 หมายถึง แบบทะเบียนต าแหน่งวิชาการ 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ก.พ.อ. : ให้ความเห็นชอบการก าหนดต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งที่จะให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง                     
ทางวิชาการ 
อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย : ลงนามเอกสารรายงานข้อมูลข้าราชการพลเรือน                                     
ในสถาบันอุดมศึกษา (สายวิชาการ) 
กองบริหารงานบุคคล : จัดเตรียมข้อมูลเอกสารรายงานข้อมูลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา                
(สายวิชาการ) ที่ได้รับอนุมัติแต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ และการให้ความเห็นชอบก าหนดต าแหน่ง
และจ านวนต าแหน่งที่มีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การแต่งตั้งและการให้ได้รับเงินเดือนต าแหน่ง              
ตามมาตรา 18 (ก) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
2.  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรม และจรรยาบรรณ
ทางวิชาการ 
3. มติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
4. รายงานการประชุมคณะกรรมการปฏิบัติหน้าที่แทนสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
5. เอกสารต ารา/งานวิจัย/บทความทางวิชาการ 
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แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบทะเบียนต าแหน่งวิชาการ (ทบ.1) จ านวน 5 ชุด 
2. แบบสรุปข้อมูลและข้ันตอนการเสนอขอก าหนดต าแหน่ง 
3. แบบค าขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ (แบบ ก.พ.อ.03) 
 

เอกสำรบันทึก :  
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 

เอกสารประกอบการ
รายงานข้อมูลทะเบยีน
ต าแหน่งทางวิชาการ 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตูเ้อกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

- จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามรายชื่อบุคลากร 

 
 

  



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

1 แผนกปรับปรุง
และก าหนด
ต าแหน่ง 

 แผนกปรับปรุงต าแหน่งและ
ก าหนด ส่งส าเนาค าสั่งการ
แต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ 

1 วัน 1. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ 

2 แผนก
อัตราก าลังและ

พัฒนา
ระบบงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 

                            1 
 

2.1 จัดท ารายงานข้อมูล
ส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม (อว.) ในการขอ
ขึ้นทะเบียนต าแหน่งทางวิชาการ
ทีไ่ด้รับอนุมตัิแต่งตั้งให้เข้าสู่
ต าแหน่งทางวิชาการ และการให้
ความเห็นชอบก าหนดต าแหน่ง
และจ านวนต าแหน่งท่ีมีสิทธิ
ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
 

1 วัน 1. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ 
จ านวน 1 ฉบับ 
2. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 1 
ฉบับ 
3. มติการประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการ จ านวน 1 
ฉบับ 
4. รายงานการประชุม
สภามหาวิทยาลยั 
จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ 
จ านวน 1 ฉบับ 
6. แบบค าขอขึ้น
ทะเบียนเงินประจ า
ต าแหน่ง (ทบ.1)
จ านวน 5 ฉบับ 

เริ่มต้น 
 

 
ค าสั่ง 

รายงานข้อมูล อว. 
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  7. แบบสรุปข้อมูลและ
ขั้นตอนการเสนอขอ
ก าหนดต าแหน่ง 
จ านวน 1 ฉบับ 
8. แบบค าขอรับการ
พิจารณาก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ 
(แบบ ก.พ.อ.03) 
จ านวน 1 ฉบับ 

3 แผนก
อัตราก าลังฯ/

อธิการบด ี

 3.1 จัดท าหนังสือ(ภายนอก) 
3.2 รวบรวมข้อมูลในขั้นตอนท่ี 2 
เพื่อเสนออธิการบดี   
ลงนามในหนังสือ(ภายนอก) 

1 วัน 1. หนังสือ(ภายนอก) 
2. หนังสือเพื่อโปรด
พิจารณาลงนาม 
3. ข้อมูลและเอกสาร
หลักฐานในขั้นตอน 
ที่ 2 
 
 

4 แผนก
อัตราก าลังฯ 

 4.1 จัดส่งเอกสารในการเสนอขอ
ขึ้นทะเบียนต าแหน่งทางวิชาการ
ให้ส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 

1 วัน 1. หนังสือ(ภายนอก) 
2. หนังสือเพื่อโปรด
พิจารณาลงนาม 
3. ข้อมูลและเอกสาร
หลักฐานในขั้นตอน 
ที่ 2 
 
 

    
  
  
2 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เสนออธิการบดี 
ลงนาม 

จัดส่งข้อมูลรายงาน อว. 
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5 ส านักงาน
ปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ 

วิจัยและ
นวัตกรรม 

(อว.) 

  1-2 เดือน  
 
 
 
 
 
 

6 
 

แผนก
อัตราก าลังฯ 

 6.1 รับทราบการให้ความ
เห็นชอบเพื่อให้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการและจ านวนต าแหน่งท่ี
ก าหนดเพิ่มขึ้นได้รับเงินประจ า
ต าแหน่ง 

1 วัน 1. หนังสือ การให้ความ
เห็นชอบเพื่อให้ด ารง
ต าแหน่งและจ านวน
ต าแหน่งที่ก าหนด
เพิ่มขึ้นได้รับเงินประจ า
ต าแหน่ง 

7 แผนก
อัตราก าลังฯ/

กองคลัง/
หน่วยงานใน

สังกัด มทร.ตะ
วันออก 

 7.1 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ
ถึงหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อแจ้ง
การรับทราบการแต่งตั้งบุคคล             
ให้ด ารงต าแหน่งวิชาการ และ
แ จ้ งบุ ค ล า ก ร ร า ย ดั ง ก ล่ า ว              
ในการใช้ต าแหน่งทางวิชาการ
เป็นค าน าหน้านาม ได้ตามมติ
ค ณ ะอ นุ ก ร รม ก าร เกี่ ย วกั บ
ต า แ ห น่ ง ท า ง วิ ช า ก า ร                
ข อ ง ข้ า ร า ช ก า ร พ ล เ รื อ น                     
ในสถาบันอุดมศึกษา 
7.2 จัดท าหนังสือถึงหัวหน้า
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยฯ
เพื่อแจ้งการรับทราบการขึ้น
ทะเบียนต าแหน่งทางวิชาการ 
 
 
 

1 วัน 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. ส าเนาหนังสือการ            
ให้ความเห็นชอบ 
เพื่อให้ด ารงต าแหน่ง
และจ านวนต าแหน่ง             
ที่ก าหนดเพิ่มขึ้นได้รับ
เงินประจ าต าแหน่งจาก 
อว. (กรณี : เป็นเอกสาร
ลับ/ไม่ต้องแนบ) 
 

   
 

 3 
 
 

 
 

   

เสนอเรื่องการเบิกจ่ายเงิน
ประจ าต าแหน่งทาง

วิชาการ 

สกอ. พิจารณา 

อว. แจ้งผลการพิจารณา 
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8 แผนก
อัตราก าลังฯ 

 8.1 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 5 นาท ี 1. หนังสือการให้ความ
เห็นชอบเพื่อให้ด ารง
ต าแหน่งและจ านวน
ต าแหน่งที่ก าหนด
เพิ่มขึ้นได้รับเงินประจ า
ต าแหน่งจาก อว. 

      

 
 
 
 

 

เก็บรักษาต้นเรื่อง 

จบ 
 

 


