
 

มทร. ตะวันออก 

กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การแต่งตั้งบุคลากรทุกประเภท 

ให้ด ารงต าแหน่ง/ รักษาราชการแทน 
 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-06 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวชนกิานต ์คลังโภคา 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 3 
(28 ส.ค.2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือแต่งตั้งบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเป็นไปตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับมหาวิทยาลัย ได้อย่างถูกต้องและ

ทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการแต่งตั้งค าสั่ง หรือรักษาราชการแทนในต าแหน่งที่จัดท าได้ถูกต้องทันตามก าหนดเวลา (ร้อยละ 
100) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง ตรวจสอบข้อมูลการเสนอแต่งตั้ง จัดท าค าสั่งเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา ส่งค าสั่งถึงหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. แต่งตั้งรองคณบดี หรือรองผู้อ านวยการ 

2. แต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา 

3. แต่งตั้งหัวหน้างาน 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการประจ าคณะ/ ส่วนราชการ 

5. แต่งตั้งรักษาราชการแทน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

หัวหน้ำสำขำวิชำ : ผู้ด ารงต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนหัวหน้าสาขาวิชาในคณะแต่ละคณะ 

คณำจำรย์ประจ ำ : ข้าราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ที่ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รอง

ศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในสาขาวิชา 

ผู้ทรงคุณวุฒิ : บุคคลภายนออกท่ีมีความรู้ ความเชี่ยวชาญหรือช านาญ ในสาขาวิชาที่เปิดสอนในคณะ ซึ่งจะมี

ต าแหน่งวิชาการหรือไม่ก็ได้ 

รักษำรำชกำรแทน : กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งใดหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ กฎหมายก าหนดให้ผู้ด ารง

ต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งเข้าไปรักษาราชการแทนในต าแหน่งนั้น โดยผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าที่

เช่นเดียวกับผู้ซึ่งที่ตนแทน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิกำรบดี : พิจารณา และลงานามค าสั่งแต่งตั้ง 

ผู้อ ำนวยกำรกอง : ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เจ้ำหน้ำที่แผนกสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง : ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดท าค าสั่ง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 

2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 

http://www.correct.go.th/popchin/all%20report/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%9A_%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B9%88%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9E_%E0%B8%A8_2534.pdf


มทร. ตะวันออก 

กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การแต่งตั้งบุคลากรทุกประเภท 

ให้ด ารงต าแหน่ง/ รักษาราชการแทน 
 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-06 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวชนกิานต ์คลังโภคา 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 3 
(28 ส.ค.2566) 

3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย การแต่งตั้งและการด ารงต าแหน่งหัวหน้าสาขาวิชา พ.ศ. 2553 

4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย คณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ พ.ศ. 2556 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบประวัติผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหาร 
2. แบบประวัติผู้ทรงคุณวุฒิ 
3. แบบประวัติผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสาขาวิชา 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การแต่งตั้งบุคลากร
ทุกประเภทใหด้ ารง
ต าแหน่ง/ รักษา

ราชการแทน 

กองบริหารงานบุคคล ห้องกองบริหารงาน
บุคคล 

5 ปี จัดเก็บเอกสารที่รับ
รับการแต่งตั้ง 

 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 
 

หน่วยงาน
ภายใน
มหาวิทยาลัย 

 จั ดท าบั นทึ กข้ อความ เสนอ
รายชื่อ เพื่อขอแต่งตั้ง 
1.แต่งตั้งรองคณบดี/ 
รองผู้อ านวยการ 
2.แต่งตั้งรักษาราชการแทน 
3.แต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา 
4.แต่งตั้งหัวหน้าวงาน 
5.แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

1 วัน จัดท าบันทึกข้อความเสนอ
รายชื่อ เพื่อขอแต่งตั้ง 
1.แต่งตั้ งรองคณบดี/รอง
ผู้อ านวยการ 
2.แต่งตั้งรักษาราชการแทน 
3.แต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา 
4.แต่งตั้งหัวหน้าวงาน 
5.แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

2 เจ้าหน้าที่
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/
ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบองค์ประกอบและข้อ
กฎหมาย 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
2. พระราชบัญ ญั ติ ระ เบี ยบ
บริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 
2534 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯว่า
ด้วย การแต่งตั้งและการด ารง
ต าแหน่งหัวหน้าสาขาวิชา พ.ศ. 
2553 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่า
ด้วย คณะกรรมการประจ าคณะ 
พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่า
ด้วย คณะกรรมการประจ าส่วน
ราชการ พ.ศ. 2556 

2 วัน 1.แบบประวัติผู้ได้รับแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร 
2.แบบประวัติผู้ทรงคุณวุฒิ 
3.แบบประวัติผู้ได้รับแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้า
สาขาวิชา 
 

 
 

  
 
 

   

เริ่มต้น 

เสนอรายชื่อเพ่ือขอแต่งตั้ง 

ตรวจสอบองค์ประกอบและ
จัดท าค าสั่งเสนอลงนาม 

1 

http://www.correct.go.th/popchin/all%20report/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%9A_%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B9%88%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9E_%E0%B8%A8_2534.pdf
http://www.correct.go.th/popchin/all%20report/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%9A_%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B9%88%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9E_%E0%B8%A8_2534.pdf
http://www.correct.go.th/popchin/all%20report/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%9A_%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B9%88%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9E_%E0%B8%A8_2534.pdf
http://www.correct.go.th/popchin/all%20report/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%9A_%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B9%88%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9E_%E0%B8%A8_2534.pdf


ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

3 อธิการบดี  
                          ไม่อนุมตั ิ

 
 
 
 
                             อนุมัต ิ

พิจารณาลงนามค าสั่งฯ 3 วัน  1.แบบประวัติผู้ได้รับแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร 
2.แบบประวัติผู้ทรงคุณวุฒิ 
3.แบบประวัติผู้ได้รับแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้า
สาขาวิชา 
 

4 เจ้าหน้าที่
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/
ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 1. แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งฯ ดังนี้ 
1.1แต่งตั้งรองคณบดี/ 
รองผู้อ านวยการ 
1.2แต่งตั้งรักษาราชการแทน 
1.3แต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา 
1.4แต่งตั้งหัวหน้าวงาน 
1.5แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
2. กรณีแต่งตั้งประเภทผู้บริหาร 
มีการรับทราบค าสั่ง 

 1. แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งฯ 
ดังนี้ 
1.1แต่งตั้งรองคณบดี/ 
รองผู้อ านวยการ 
1.2แต่ งตั้ งรักษาราชการ
แทน 
1.3แต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา 
1.4แต่งตั้งหัวหน้าวงาน 
1.5แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
2 . กรณี แต่ งตั้ งป ระ เภ ท
ผู้ บ ริห าร มี การรับทราบ
ค าสั่ง 

   
 
 
 

   

 

สิ้นสุด 

1 

พิจารณา

ลงนาม 

แจ้งเวียนค าสัง่ฯ 


