
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติกรอบอัตราพนักงานตามภารกิจ 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-02-27 

 
วันที่บงัคับใช ้
21 ส.ค. 2566 

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

แก้ไขครั้งที่ :  
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีในการเสนอขออนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานตามภารกิจ ถูกต้องและครบถ้วน 
 

ตัวช้ีวัดที่
ส ำคัญ : 

ร้อยละของการจัดท าเอกสารการขออนุมัติกรอบอัตราพนักงานตามภารกิจ ที่ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอน และ
เอกสารมีความครบถ้วน (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง การเสนอขอกรอบอัตราก าลังพนักงานตามภารกิจประเภทวิชาการ ประเภทวิชาชีพ ประเภทปฏิบัติการ 
และประเภทผู้ทรงคุณวุฒิ 

ค ำจ ำกัดควำม 
:  

คณะกรรมกำร ก.บ.ม. พนักงำนตำมภำรกิจ หมายความว่า  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงาน 
ตามภารกิจ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมกำร ก.บ.ม. พนักงำนตำมภำรกิจ : พิจารณาอนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานตามภารกิจทุกประเภท 
อธิกำรบดีหรือรองอธิกำรบดีที่อธิกำรบดีมอบหมำย : พิจารณาให้น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
ของพนักงานตามภารกิจ เพ่ือก าหนดกรอบอัตราก าลังตามที่หน่วยงานเสนอขอ 
ผู้อ ำนวยกำรกอง/เจ้ำหน้ำที่แผนกอัตรำก ำลังและพัฒนำระบบงำน/เจ้ำหน้ำที่แผนกสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง : 
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารประกอบการเสนอขออัตราก าลังพนักงานตามภารกิจ และน าเสนอเข้าวาระที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานตามภารกิจ พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยฯ : วิเคราะห์ภาระงานและเสนอขออนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานตามภารกิจ 

เอกสำรอ้ำงอิง 
: 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลของพนักงานตามภารกิจ ซึ่งจ้างจากเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

แบบฟอร์มที่
ใช้ : 

1. ขอก าหนดกรอบอัตราพนักงานตามภารกิจ ประเภทวิชาการ 
2. ขอก าหนดกรอบอัตราพนักงานตามภารกิจ ประเภทวิชาชีพ 
3. ขอก าหนดกรอบอัตราพนักงานตามภารกิจ ประเภทปฏิบัติการ 
4. ขอก าหนดกรอบอัตราพนักงานตามภารกิจ ประเภทผู้ทรงคุณวุฒิ 
5. แบบวิเคราะห์ภาระงาน (สายวิชาการ/สายสนับสนุน) 

เอกสำรบันทึก 
: 

 
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 

เอกสารการเสนอขอก
รอบอัตราก าลังพนกังาน

ตามภารกจิ 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตูเ้อกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามปีงบประมาณ 

เอกสารกรอบอัตราก าลัง
พนักงานตามภารกิจ 

 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามปีงบประมาณ 

 
 

  



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 หน่วยงาน
ภายใน
มหาวิทยาลยัฯ 

 
 

 
 
 

1. วิเคราะห์ภาระงาน 

2. จัดท าบันทึกข้อความเพื่อ
เสนอขออนุมัติกรอบอัตรา
พนักงานตามภารกิจ 

1 วัน 1. บันทึกข้อความ การขออนุมัติ
กรอบอัตราพนักงานตามภารกจิ 
2. แบบขอก าหนดกรอบอัตรา
พนักงานตามภารกิจ (ประเภท
วิชาการ/ประ เภทวิชา ชีพ/
ประเภทปฏิบัติการ/ประเภท
ผู้ทรงคุณวุฒิ) 
3. ข้อมูลจ านวนอาจารย์และ
นักศึ กษาในปัจจุบัน  (กรณี
ประเภทวิชาการ) 
4. แบบวิ เคราะห์ภาระงาน 
(สายวิชาการ/สายสนับสนุน) 
5. ข้อมูลงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร งบประมาณที่ใช้ไป และ
งบประมาณคงเหลือ (ประจ าปี
งบประมาณ) 

2 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 

                                            
                                       ไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
                            
 
 
 
 
 
 
 
                                    ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
เอกสารที่หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ เสนอ 

30 
นาที 

1. บันทึกข้อความ การขออนุมัติ
กรอบอัตราพนักงานตามภารกจิ 
2. แบบขอก าหนดกรอบอัตรา
พนักงานตามภารกิจ (ประเภท
วิชาการ/ประ เภทวิชา ชีพ/
ประเภทปฏิบัติการ/ประเภท
ผู้ทรงคุณวุฒิ) 
3. ข้อมูลจ านวนอาจารย์และ
นักศึ กษาในปัจจุบัน  (กรณี
ประเภทวิชาการ) 
4. แบบวิ เคราะห์ภาระงาน 
(สายวิชาการ/สายสนับสนุน) 
5. ข้อมูลงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร งบประมาณที่ใช้ไป และ
งบประมาณคงเหลือ (ประจ าปี
งบประมาณ) 

3 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง 

 ด าเนินการเพิ่มเติมข้อมูลที่
เกี่ ยวข้องในการเสนอขอ
อนุมัติ  เพื่ อประกอบการ
พิจารณาต่อผู้บริหาร 

15
นาที 

1. บันทึกข้อความ การขออนุมัติ
กรอบอัตราพนักงานตามภารกจิ 
 

   
 

   

ขออนุมัติกรอบอัตราก าลัง 
พนักงานตามภารกจิ 

 

1 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ให้ข้อมูลประกอบการพิจารณา
ต่อผู้บริหาร 

 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

  2. แบบขอก าหนดกรอบอัตรา
พนักงานตามภารกจิ (ประเภท
วิชาการ/ประเภทวิชาชีพ/
ประเภทปฏิบัติการ/ประเภท
ผู้ทรงคุณวุฒิ) 
3. ข้อมูลจ านวนอาจารย์และ
นักศึกษาในปัจจุบัน (กรณี
ประเภทวิชาการ) 
4. แบบวิเคราะหภ์าระงาน 
(สายวิชาการ/สายสนับสนุน) 
5. ข้อมูลงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร งบประมาณที่ใช้ไป และ
งบประมาณคงเหลือ (ประจ าปี
งบประมาณ) 

4 
 
 
 

อธิการบดี/รอง
อธิการบดีที่
อธิการบดี
มอบหมาย 

                                       ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              อนุมัติ 

ผู้ บ ริ ห ารพิ จา รณาข้อมู ล
ตามที่เสนอ 

1 วัน 1. บันทึกข้อความ การขอ
อนุมัติกรอบอัตราพนักงานตาม
ภารกิจ 
2. แบบขอก าหนดกรอบอัตรา
พนักงานตามภารกจิ (ประเภท
วิชาการ/ประเภทวิชาชีพ/
ประเภทปฏิบัติการ/ประเภท
ผู้ทรงคุณวุฒิ) 
3. ข้อมูลจ านวนอาจารย์และ
นักศึกษาในปัจจุบัน (กรณี
ประเภทวชิาการ) 
4. แบบวิเคราะหภ์าระงาน 
(สายวิชาการ/สายสนับสนุน) 
5. ข้อมูลงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร งบประมาณที่ใช้ไป และ
งบประมาณคงเหลือ (ประจ าปี
งบประมาณ) 

5 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 
 

 ด า เ นิ นก า รจั ดท า บั นทึ ก
ข้ อความ เพื่ อแจ้ งผลการ
พิจารณาให้หน่วยงานทราบ 

30 
นาที 

บันทึกข้อความ 

6 คณะกรรมการ 
ก.บ.ม. 
พนักงานตาม
ภารกิจ 
 
 

 จัดประชุมคณะกรรมการ 
ก.บ.ม. พนักงานตามภารกิจ
เพื่อพิจารณากรอบ
อัตราก าลัง 

1 วัน 1. ระเบียบวาระการประชุม 
2. รายงานการประชุม 

  
 
 

    

1 

พิจารณาอนุมัติ
กรอบ

อัตราก าลัง 

จัดส่งเอกสารแจ้ง
หน่วยงาน 

2 

พิจารณา
กรอบ

อัตราก าลัง 

 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

     

7 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 

 
 
 
 
 

1. สรุปผลการพิจารณา                
ของคณะกรรมการ ก.บ.ม. 
ของพนักงานตามภารกิจ 
2. ส่งมติรายงานการประชุม
ไปยังหน่วยงานท่ีเสนอขอ 
กรอบอัตราก าลัง และแผนก
อัตราก าลังและพัฒนา
ระบบงาน 

1 วัน 1. บันทึกข้อความ 
2. มติ/รายงานการประชุม 

8 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 

  1. ด าเนินการปรับปรุง
ข้อมูลกรอบอัตราก าลัง
พนักงานตามภารกจิ 
(ประจ าปีงบประมาณ) เพื่อ
เป็นข้อมูลในการบริการ
จัดการบุคลากร 
2. จัดท าบันทึกข้อความแจ้ง
กรอบอัตราก าลังเพื่อให้
หน่วยงานทราบ และใช้เป็น
ข้อมูลในการบรหิารอัตรา
ของหน่วยงาน (ทุกครั้งท่ีมี
การเสนอขอกรอบ
อัตราก าลังเพิม่เตมิหรือมีการ
เปลี่ยนแปลง) 

15 
นาที 

1. มติ/รายงานการประชุม 
2. บันทึกข้อความ 
3. รายละเอียดแนบท้ายกรอบ
อัตราก าลัง 

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

ปรับปรุงทะเบยีนกรอบอัตรา
พนักงานตามภารกจิ 

 

2 

จัดส่งมติที่ประชุม 


