
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเปลี่ยนต าแหน่งพนักงาน              

ในสถาบันอุดมศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-18 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวฐิติมา ขันเดช 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ แก้ไขครั้งท่ี : 3 

(18 ส.ค. 
2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอขออนุมัติเปลี่ยนต าแหน่ง การเปลี่ยนระดับ
ต าแหน่งของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดท าเอกสารการเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ที่ด าเนินการถูกต้อง 
ตามข้ันตอนที่ก าหนด (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง ขั้นตอนการเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษานี้ครอบคลุม ตั้งแต่วิธีการเปลี่ยน
ต าแหน่ง การเปลี่ยนระดับต าแหน่ง การตัดโอน และการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งพนักงานในสถาบันฯ                          

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรเปลี่ยนต ำแหน่ง หมายถึง การเปลี่ยนชื่อต าแหน่งที่มีคนครองอยู่เป็นชื่อต าแหน่งอ่ืน เช่น การเปลี่ยนชื่อ
ต าแหน่งจากเดิม ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เปลี่ยนเป็น ต าแหน่งบุคลากร 
กำรเปลี่ยนประเภทต ำแหน่ง หมายถึง การเปลี่ยนจากประเภทต าแหน่งวิชาการเป็นต าแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ เช่น การเปลี่ยนต าแหน่งจากเดิม ต าแหน่งอาจารย์ เปลี่ยนเป็นต าแหน่ง
นักวิชาการศึกษา 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิกำรบดี : ให้ความเห็นชอบและอนุมัติค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
คณะกรรมกำรประเมินบุคคลกรณีเปลี่ยนต ำแหน่ง  : ประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา                  
ให้ด ารงต าแหน่ง ในกรณีเปลี่ยนต าแหน่ง 
เจ้ำหน้ำที่แผนกอัตรำก ำลังและพัฒนำระบบงำน: จัดเตรียมข้อมูลเอกสารประกอบการพิจารณาการเปลี่ยน
ต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย การเปลี่ยนต าแหน่ง การเปลี่ยนระดับต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่ง 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2556 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนต าแหน่ง การเปลี่ยนระดับต าแหน่ง การตัดโอน 
และการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การก าหนดองค์ประกอบของคณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์                                       
ในการสอบแข่งขันหรือคัดเลือกเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบประเมินเพื่อแต่งตั้งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งในกรณีเปลี่ยนต าแหน่ง 
2. แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายสนับสนุน) 
3. เอกสารค าชี้แจงแบบประเมิน 
4. เอกสารประกอบการพิจารณา 

เอกสำรบันทึก :  
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 

ค าเสนอขออนุมัติเปลี่ยน
ต าแหน่งพนักงาน 

ในสถาบันอุดมศึกษา 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตูเ้อกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามชื่อหน่วยงาน 

เอกสารค าสั่งเปลี่ยน
ต าแหน่งพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร 

 



 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

1 หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 หน่วยงานแจ้งความประสงค์
ขอเปลี่ยนต าแหน่งพนักงาน  
ในสถาบันอุดมศึกษา 

30 นาที บันทึกข้อความ 
การขออนุมัติ
เปลี่ยนต าแหน่ง
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

2 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 

 กองบริหารงานบุคคล
ตรวจสอบเอกสารและรับเรื่อง
ที่เสนอขออนุมัติเปลี่ยน
ต าแหน่งพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา  

40 นาที ระเบียบ
มหาวิทยาลยัฯ ว่า
ด้วยการเปลี่ยน
ต าแหน่ง การ
เปลี่ยนระดับ
ต าแหน่ง และการ
ตัดโอนต าแหน่ง
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2556 

3 อธิการบด ี
 

 
                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัติในหลักการ             
ในการเปลี่ยนต าแหน่ง
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

  

      

ตรวจสอบเอกสาร และเสนอ
เรื่องขออนุมัต ิ

รับเรื่อง 

เริ่มต้น 

พิจารณาอนุมัติ
ในหลักการ

เปลี่ยน 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

1 



จัดส่งหนังสือถึง
หน่วยงาน 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 

     

4 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานด าเนินการตาม
ประกาศและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

30 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. แบบประเมิน
เพื่อแต่งตั้ง
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา
ให้ด ารงต าแหน่ง
ในกรณีเปลี่ยน
ต าแหน่ง 
3. แบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job 
Description) 
ของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
(สายสนับสนุน) 

5 หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

 หน่วยงานจัดส่งรายชื่อ
คณะกรรมการประเมินบคุคล 
กรณีเปลี่ยนต าแหน่ง 
 

15 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. รายชื่อ
คณะกรรมการ
ประเมินบุคคล 

6 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง 

 จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินบคุคล 
กรณีเปลี่ยนต าแหน่ง เสนอ
อธิการบดีลงนาม 

15 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความเพื่อโปรด
พิจารณาลงนาม 
2. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมินบุคคล 
 

7 อธิการบด ี  พิจารณาลงนามค าสั่ง 1 วัน  
 
 

      
 
 

เสนอรายชื่อ 
และจัดท าค าสั่งคณะกรรมการ

ประเมินบุคคลฯ 

จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการ
ประเมินบุคคลฯ 

1 

พิจารณาลงนาม 

2 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 



จัดส่งส าเนาค าสั่งและ
เอกสารประเมิน 

รับเอกสาร 

ผลการประเมิน 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

8 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 

 ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินบคุคล
ฯ เพื่อทราบให้คณะกรรมการ
ด าเนินการประเมินบุคคล 
และประเมินผลการปฏบิัติงาน
ของพนักงานในสถาบันฯ 

30 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความเพื่อโปรด
พิจารณาลงนาม 
2. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมินบุคคล 

9 คณะกรรม 
การประเมิน
บุคคลฯ 
 
 
 
 

                                   
 

                                                   ไม่ประเมิน 
 
 
 

        ประเมิน 

คณะกรรม 
การประเมินบุคคลฯ ประเมิน
การเปลีย่นต าแหน่ง 
และรวบรวมผลการประเมิน 
และส่งผลมายัง                       
กองบริหารงานบุคคล 
 

1 วัน  

10 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 

 8.1 สรุปผลการประเมินจาก
คณะกรรมการประเมินบคุคล
ฯ 
8.2 แจ้งผลการประเมินคณะ
กรรมการฯ และเสนอ
อธิการบด ี
 

1 ช่ัวโมง 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2.แบบประเมินฯ 
3. เอกสาร                 
ค าช้ีแจงแบบ
ประเมินฯ 

11 
 
 
 
 

 

อธิการบด ี  
 

                                                     ไม่ลงนาม 
 
 

                 ลงนาม 

ลงนามค าสั่งการเปลี่ยน
ต าแหน่งพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

40 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. ค าสั่งเปลี่ยน
ต าแหน่ง 
3.เอกสารแนบ 
ท้ายค าสั่ง 

12 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 

 
 
 
 
 

 

ด าเนินการส่งค าสั่งเปลี่ยน
ต าแหน่งพนักงานในสถาบันใน
สถาบันอุดมศึกษา ไปยัง
หน่วยงานท่ีเสนอขออนุมัติ 
และแจ้งเวียนค าสั่งไปยัง
หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก ่
- กองคลัง 
- กองนโยบายและแผน 

30 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. ค าสั่งเปลี่ยน
ต าแหน่ง 

      

ประเมินการเปลี่ยนต าแหน่ง 
และรวบรวมผลการประเมิน 

 

2 

ลงนามค าสั่ง 

สิ้นสุด 

แจ้งเวียนค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่ง 


