
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประเมินค่างานของบุคลากรสายสนับสนุน

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  
หรือเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการ 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-02-09 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

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

แก้ไขครั้งที่ : 1 
30 ส.ค. 2565 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีในการประเมินค่างานเพ่ือก าหนดต าแหน่งช านาญการได้ถูกต้องและทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดท าเอกสารที่ด าเนินการถูกต้องตามข้ันตอน เอกสารมีความครบถ้วน (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง การประเมินค่างานของต าแหน่ง ก าหนดกรอบต าแหน่ง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ก.บ.ม. หมายความว่า คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
การก าหนดระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น หมายความว่า การด าเนินการในส่วนของการประเมินค่างานและการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประเมิน : พิจารณาประเมินค่างาน 
อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที ่: พิจารณาให้น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประเมินบุคคล 
ผู้อ านวยการกอง/เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน: ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอรองอธิการบดี
ที่ก ากับดูแลรับผิดชอบ พร้อมด าเนินการสรุปผลการประเมินตามแบบฟอร์ม น าเสนอประธานคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ เพ่ือก าหนดการประชุมและเสนอผลการประเมินต่อที่ประชุม คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคล
ให้ด ารงต าแหน่ง สูงขึ้น พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบผลการประเมิน แล้วน าเสนอ ก.บ.ม.พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ
แตง่ตั้ง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ข้อบังคับ ว่าด้วย การก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
พ.ศ. 2557 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
แบบประเมินค่างาน ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ 

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 เจ้าหน้าท่ีคณะ/
หน่วยงานท่ี 
ประสงค ์
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

หน่วยงานท าหนังสือถึง
อธิการบดี พร้อมแบบ
ประเมินค่างาน ของต าแหน่ง
ที่จะประเมิน 

 

1 วัน  

2 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/
ผู้อ านวยการ
กอง/ 
คณะกรรมการ
ประเมินเพื่อ
แต่งตั้งบุคคลให้
ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น 

 มหาวิทยาลยั แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน  
โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการประเมินเพื่อ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น 
 

2 วัน  

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/
ผู้อ านวยการ
กอง  

 
 
 
 
 
 
 
 

กองบริห ารงานบุคคลนั ด
ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ประเมินค่างาน 

1 วัน  

4 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการ
ประเมินค่างาน 

 คณะกรรมการประเมินค่า
งานในต าแหน่งที่ขอประเมิน
ค่างาน  
ระดับช านาญการ ร้อยละ 64 
คะแน น ขี้ น ไป  (ผ่ าน การ
ประเมิน)  

1 วัน  

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

หน่วยงานท าหนังสือถึง
อธิการบดี พร้อมแบบประเมิน

ค่างาน ของต าแหน่งท่ีจะ
ประเมิน 

 

เริ่มต้น 

1 

มหาวิทยาลยั แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินคา่งาน  

โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการประเมินเพื่อ

แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น 

 

นัดประชุมคณะกรรมการ
ประเมินค่างาน 

 

 

พิจารณา
ประเมินค่างาน 

 



แจ้งผลไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ทราบ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

 

   

5 
 
 
 
 

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

 รวบรวมผลสรุปและสรุปผล
แสนอ ก.บ.ม. พิจารณา ตาม
เกณฑ์การประเมินแต่ละ
ระดับ 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมตัิ
แต่งตั้ง 
 

3 วัน  

6 
 
 
 
 

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

 1. สรุปผลการพิจารณาของ 
ก.บ.ม. ก าหนดต าแหน่งเป็น 
“ช านาญการ” 

3 วัน  

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

 
 

 
 

 
 
 

แจ้งหน่วยงาน/ หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง (ภายใน) 
 

1 วัน  

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

รวบรวมผลสรุปและเสนอ 
ก.บ.ม. พิจารณา 

 

สรุปผลการพิจารณาของ 
ก.บ.ม. 

 

1 


