
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรายงานข้อมูลบุคลากรที่ไดร้ับอนุมัติ

แต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่งทางบริหาร 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-21 

 
วันที่บงัคับใช ้
25 ก.พ. 2565 

 
เขียนโดย : นางสาวฐิติมา ขันเดช 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ แก้ไขครั้งท่ี : 2 

(21 ส.ค. 
2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินการเกี่ยวกับการรายงานข้อมูลบุคลากรที่ได้รับอนุมัติแต่งตั้ง                 
ให้เข้าสู่ต าแหน่งทางบริหาร และการให้ความเห็นชอบก าหนดต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งที่มีสิทธิได้รับเงิน
ประจ าต าแหน่งทางบริหาร 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดท าเอกสารการรายงานข้อมูลบุคลากรที่ได้รับอนุมัติแต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่งทางบริหาร              
ให้ถูกต้อง และเอกสารครบถ้วน (ร้อยละ 100) 
 

ขอบเขตงำน :  ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนต าแหน่งทางบริหารนี้ครอบคลุม ตั้งแต่วิธีการจัดท าร่างทะเบียนต าแหน่งที่จะให้ได้รับ
เงินประจ าต าแหน่งประเภทผู้บริหาร ตามโครงการการแบ่งส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นถูกต้องตามที่ก าหนดไว้                 
ในพระราชบัญญัติจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา และให้สภามหาวิทยาลั ยตรวจสอบและรับรองก่อนเสนอ
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) หรือคณะอนุกรรมการที่ ก.พ.อ. มอบหมาย 
ให้ความเห็นชอบก าหนดต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งที่จะให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง ไปจนถึงการแจ้ง
กรมบัญชีกลางและส านักงบประมาณเพ่ือทราบ และด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนและเงินประจ าต าแหน่ง
ประเภทผู้บริหารต่อไป 
  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

อว. หมายถึง กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
ก.พ.อ. หมายถึง คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ทบ.2 หมายถึง ทะเบียนต าแหน่งประเภทผู้บริหาร 
ทบ.4 หมายถึง ทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับเงินประจ าต าแหน่งประเภทผู้บริหาร 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ก.พ.อ. : ให้ความเห็นชอบการก าหนดต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งที่จะให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง                     
ประเภทผู้บริหาร 
อธิกำรบดีหรือรองอธิกำรบดีที่อธิกำรบดีมอบหมำย : ลงนามเอกสารข้อมูลการเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 
สภำมหำวิทยำลัย : ตรวจสอบและรับรองเอกสารการก าหนดต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งที่จะให้ได้รับเงิน
ประจ าต าแหน่งประเภทผู้บริหาร 
เจ้ำหน้ำที่แผนกอัตรำก ำลังและพัฒนำระบบงำน: จัดเตรียมข้อมูลเอกสารรายงานข้อมูลการก าหนดต าแหน่ง
และจ านวนต าแหน่งที่จะให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่งประเภทผู้บริหาร 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0509(5).2/ว 3 เรื่อง แนวปฏิบัติการก าหนดต าแหน่ง
และจ านวนต าแหน่งที่จะให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง ลงวันที่ 7 มีนาคม 2562 
2. หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ที่ อว 0227.5(9)/1351 
เรื่อง การให้ความเห็นชอบการก าหนดต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งจะให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่งประเภท
ผู้บริหาร ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2563       
            



มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรายงานข้อมูลบุคลากรที่ไดร้ับอนุมัติ

แต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่งทางบริหาร 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-21 

 
วันที่บงัคับใช ้
25 ก.พ. 2565 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
(21 ส.ค. 
2566) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบทะเบียนต าแหน่งประเภทผู้บริหาร (ทบ.2) จ านวน 1 ชุด 
2. แบบทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับเงินประจ าต าแหน่งประเภทผู้บริหาร (ทบ.4) จ านวน 1 ชุด 
3. แบบประวัติผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหาร จ านวน 1 ชุด 

เอกสำรบันทึก :  
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 

เอกสารการก าหนด
ต าแหน่งและจ านวน

ต าแหน่งที่จะให้ได้รับเงิน
ประจ าต าแหน่ง                     
ประเภทผู้บริหาร 

 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตูเ้อกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร 

เอกสารการเบิก
ค่าตอบแทนและเงิน

ประจ าต าแหน่งประเภท
ผู้บริหาร 

 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี  จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร 

 
 

  



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

1 กระทรวงการ
อุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร์ 
วิจัย และ
นวัตกรรม 

(อว.) 

 

 

กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
(อว.) จัดส่งร่างทะเบียนต าแหน่ง
ที่จะให้ไดร้ับเงินประจ าต าแหน่ง
ประเภทผู้บรหิาร ตามโครงสรา้ง
การแบ่งส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้น
ถูกต้องตามที่ก าหนดไว้ใน
พระราชบัญญัติจดัตั้ง
สถาบันอุดมศึกษา เพื่อให้
สถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่ง
ตรวจสอบ/ทบทวน/รับทราบ 

1 วัน 1. หนังสือส านักงาน
ปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษาฯ (อว.) 
2. ร่างทะเบียน
ต าแหน่งประเภท
ผู้บริหาร (ทบ.2) 

2 แผนก
อัตราก าลังและ

พัฒนา
ระบบงาน 

 
 
 
 
 
 

 

เสนอเรื่องเข้าวาระที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลยั เพื่อให้สภา
มหาวิทยาลยัด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รับรองเอกสาร 
 

1 วัน 1. ร่างทะเบียน
ต าแหน่งท่ีจะให้ได้รับ
เงินประจ าต าแหน่ง
ประเภทบริหาร (ทบ.2) 
2. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
 

3 แผนก
อัตราก าลังฯ/

อธิการบด ี

 
 
 
 
                                                  
                                             ไม่ลงนาม 
 
 
 
 
 
                               ลงนาม 

จัดท าหนังสือ(ภายนอก) เพื่อ
เสนออธิการบดหีรือรอง
อธิการบดีที่อธิการบดมีอบมาย 
ในการพิจารณาลงนาม 
 

1 วัน 1. หนังสือ(ภายนอก) 
2. หนังสือเพื่อโปรด
พิจารณาลงนาม 
3. แบบทะเบียน
ต าแหน่งประเภท
ผู้บริหาร (ทบ.2) 
4. มติคณะกรรมการ
ปฏิบัติหน้าที่แทนสภา
มหาวิทยาลัยฯ 
 
 

   
                            1 
 
 
 

   

พิจารณา 
ลงนาม 

เสนอสภามหาวิทยาลัย 

รับเรื่องจาก อว. 

เริ่มต้น 



ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
                           1 

   

4 แผนก
อัตราก าลังฯ 

 จัดท าหนังสือ(ภายนอก) ถึง
ส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม ซึ่งเป็นข้อมูล
ทะเบียนต าแหน่งที่จะให้ไดร้ับ
เงินประจ าต าแหน่งประเภท
ผู้บริหาร โดยผ่านการพิจารณา
จากคณะกรรมการปฏิบัติหน้าท่ี
แทนสภามหาวิทยาลัยฯ 
เรียบร้อยแล้ว 

1 วัน 1. หนังสือ(ภายนอก) 
ลงนามแล้ว 
2. แบบทะเบียน
ต าแหน่งประเภท
ผู้บริหาร (ทบ.2)               
ทีล่งนามรับรองความ
ถูกต้องโดยระดับ
ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดีขึ้นไป พร้อม
ประทับตราหน่วยงานที่
มุมด้านซ้ายของ
ทะเบียนต าแหน่งทุก
หน้า 
3. มติคณะกรรมการ
ปฏิบัติหน้าที่แทนสภา
มหาวิทยาลัยฯ 

5 ส านักงาน
ปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ 

วิจัยและ
นวัตกรรม 

(อว.) 

 
                                            ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 

              เห็นชอบ 

ก.พ.อ. หรือคณะกรรมการที่ 
ก.พ.อ. มอบหมายพิจารณาให้
ความเห็นชอบทะเบียนต าแหน่ง
ประเภทผู้บรหิาร 

1-2 เดือน  
 
 
 
 
 
 

6 
 

แผนก
อัตราก าลังฯ 

 รับทราบการใหค้วามเห็นชอบ
เพื่อให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ
และจ านวนต าแหน่งท่ีก าหนด
เพิ่มขึ้นไดร้ับเงินประจ าต าแหน่ง
ประเภทผู้บรหิาร 

1 วัน หนังสือการให้ความ
เห็นชอบเพื่อให้ด ารง
ต าแหน่งและจ านวน
ต าแหน่งที่ก าหนด
เพิ่มขึ้นได้รับเงินประจ า
ต าแหน่งประเภท
ผู้บริหาร 

   
 
 
                            2 
 
 
 
 
 

   

อว. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

อว. แจ้งผลการพิจารณา 

จัดส่งข้อมูลรายงาน 
อว. 



ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
                            2 

   

7 แผนก
อัตราก าลังฯ 

 ด า เ นิ น ก า ร จั ด ท า เ อ ก ส า ร               
ขอน า เรื่ องเข้าวาระที่ประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ลั่ น ก ร อ ง
คุณสมบั ติ และกระบวนการ                    
ผู้ด ารงต าแหน่งบริหารที่ได้รับเงิน
ประจ าต าแหน่งประเภทผู้บริหาร 
 

1 วัน 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. ค าสั่งสภา
มหาวิทยาลัยฯ/ค าสั่ง
มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้งผู้
ด ารงต าแหน่งประเภท
ผู้บริหาร 
3. ทะเบียนรายช่ือผู้
ได้รับเงินประจ า
ต าแหน่งประเภท
ผู้บริหาร (ทบ.4) 
4. แบบประวัติผู้ได้รับ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทผู้บริหาร 

8 แผนก
อัตราก าลังฯ 

 ด าเนินการจัดท าหนังสือนอก 
เพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ประจ าต าแหน่งทางบริหาร ไปยัง
กรมบัญชีกลาง 

1 ช่ัวโมง 1. หนังสือนอก 
2. ทะเบียนต าแหน่ง
ผู้บริหาร (ทบ.2) 
3. ทะเบียนรายช่ือผู้
ได้รับเงินประจ า
ต าแหน่งทางบริหาร 
(ทบ.4) 
4. ค าสั่งสภา
มหาวิทยาลัยฯ/ค าสั่ง
มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้งผู้
ด ารงต าแหน่งประเภท
ผู้บริหาร 

   
 
                            3 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอเรื่องการเบิกจ่ายเงิน
ประจ าต าแหน่งประเภท

บริหาร 

จัดส่งข้อมูลรายงาน
กรมบัญชีกลาง 



ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
                            3 

   

9 แผนก
อัตราก าลังฯ 

 ด าเนินการจัดส่งส าเนาเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงินประจ า
ต าแหน่งทางบริหาร ไปยัง อว. 
เพื่อประกอบการตรวจสอบ โดย
ส าเนาเอกสารที่จดัส่ง อว.  ให้
ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล ลงนามพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกแผ่น 

30 นาที 1. หนังสือนอก 
2. ส าเนาหนังสือนอก 
ถึงกรมบัญชีกลาง 
3. ทะเบียนรายช่ือผู้
ได้รับเงินประจ า
ต าแหน่งทางบริหาร 
(ทบ.4) 

10 แผนก
อัตราก าลังฯ 

 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  เอกสารในขั้นตอนที่ 9  

      

 
 
 
 

 

เก็บรักษาต้นเรื่อง 

จัดส่งข้อมูลรายงาน 
อว. 

สิ้นสุด 


