
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขออนุมัติอัตราพนักงาน                                  

ในสถาบันอุดมศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-02-28 

 
วันที่บงัคับใช ้
21 ส.ค. 2566 

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

แก้ไขครั้งที่ :  
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีในการเสนอขออนุมัติอัตราก าลังพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 

ตัวช้ีวัดที่
ส ำคัญ : 

ร้อยละของการจัดท าเอกสารการขออนุมัติอัตราพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ที่ด าเนินการถูกต้องตามข้ันตอน และ
เอกสารมีความครบถ้วน (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง การเสนอขออัตราก าลังพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการและสายสนับสนุน 

ค ำจ ำกัดควำม 
:  

คณะกรรมกำร หมายความว่า คณะกรรมการวิเคราะห์และจัดสรรอัตราก าลังสายวิชาการและสายสนับสนุน                         
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
คณะอนุกรรมกำร หมายความว่า คณะอนุกรรมการวิเคราะห์และจัดสรรอัตราก าลังสายวิชาการและสายสนับสนุน                          

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะอนุกรรมกำรวิเครำะห์และจัดสรรอัตรำก ำลังสำยวิชำกำรและสำยสนับสนุน : พิจารณาอนุมัติอัตราก าลัง
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการและสายสนับสนุน 
อธิกำรบดีหรือรองอธิกำรบดีที่อธิกำรบดีมอบหมำย : พิจารณาให้น าเข้าที่ประชุมคณะอนุกรรมการวิเคราะห์และ
จัดสรรอัตราก าลังสายวิชาการและสายสนับสนุน เพ่ือพิจารณาอนุมัตอัิตราก าลังตามที่หน่วยงานเสนอขอ 
ผู้อ ำนวยกำรกอง/เจ้ำหน้ำที่แผนกอัตรำก ำลังและพัฒนำระบบงำน/เจ้ำหน้ำที่กองนโยบำยและแผน: ตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสารประกอบการเสนอขออัตราก าลังพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และน าเสนอเข้าวาระ                    
ที่ประชุมคณะอนุกรรมการวิเคราะห์และจัดสรรอัตราก าลังสายวิชาการและสายสนับสนุน พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยฯ : วิเคราะห์ภาระงานและเสนอขออนุมัติอัตราก าลังพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

เอกสำรอ้ำงอิง 
: 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2563 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ 
พลเรือนและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา โดยวีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก พ.ศ. 2551 

แบบฟอร์มที่
ใช้ : 

1. แบบฟอร์มวิเคราะห์ภาระงานสอน (กรณีสายวิชาการ) 
2. แบบฟอร์มวิเคราะห์ภาระงาน (กรณีสายสนับสนุน) 
3. ข้อมูลจ านวนบุคลากรทุกประเภทในปัจจุบัน (ท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุน) 
4. ข้อมูลจ านวนนักศึกษาในปัจจุบัน (กรณีสายวิชาการ) 
5. ข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการ (กรณีสายวิชาการ) 
6. ข้อมูลอาจารย์ประจ าหลักสูตร (กรณีสายวิชาการ) 
7. ข้อมูลอัตราว่าง (ท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุน) 
8. เอกสารอื่น ๆ ประกอบการพิจารณา 

เอกสำรบันทึก 
: 

 
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 

เอกสารการเสนอขอ 
กรอบอัตราก าลัง

พนักงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษา 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตูเ้อกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร 

 



 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยัฯ 

 
 

 
 
 

1. วิเคราะห์ภาระงาน 

2. จัดท าบันทึกข้อความ 

เพื่อเสนอขออนุมัติ 
กรอบอั ต ราพนัก งานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

1 วัน 1. บันทึกข้อความ การขอ 
อนุมัติอัตราพนักงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษา 
2. แบบฟอร์มวิเคราะห์ภาระ
งานสอน (กรณีสายวิชาการ) 
3. แบบฟอร์มวิเคราะห์ภาระ
งาน (กรณีสายสนับสนุน) 
4. ข้อมูลจ านวนบุคลากรทุก
ประเภทในปัจจุบัน (ท้ังสาย
วิชาการและสายสนับสนุน) 
5. ข้อมูลจ านวนนักศึกษา 
ในปัจจุบัน (กรณีสายวิชาการ) 
6. ข้อมูลผู้เกษียณอายรุาชการ 
(กรณีสายวิชาการ) 
7. ข้อมูลอาจารย์ประจ า
หลักสตูร (กรณีสายวิชาการ) 
8. ข้อมูลอัตราว่าง (ทั้งสาย
วิชาการและสายสนับสนุน) 
9. เอกสารอื่น ๆ ประกอบการ
พิจารณา 
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เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

                                            
                                       ไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
                            
 
 
                             
 
 
                           ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
เอกสารที่หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ เสนอ 

30 
นาที 

1. บันทึกข้อความ การขอ 
อนุมัติอัตราพนักงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษา 
2. แบบฟอร์มวิเคราะห์ภาระ
งานสอน (กรณีสายวิชาการ) 
3. แบบฟอร์มวิเคราะห์ภาระ
งาน (กรณีสายสนับสนุน) 
4. ข้อมูลจ านวนบุคลากรทุก
ประเภทในปัจจุบัน (ท้ังสาย
วิชาการและสายสนับสนุน) 
5. ข้อมูลจ านวนนักศึกษา 
ในปัจจุบัน (กรณีสายวิชาการ) 
6. ข้อมูลผู้เกษียณอายรุาชการ 
(กรณีสายวิชาการ) 

 
 
 

  
 
 
 

   

ขออนุมัติกรอบอัตราก าลัง 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

1 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

  7 .  ข้ อมู ล อ าจ า รย์ ป ระจ า
หลักสูตร (กรณีสายวิชาการ) 
8. ข้อมูลอัตราว่าง (ทั้งสาย
วิชาการและสายสนับสนุน) 
9. เอกสารอื่น ๆ ประกอบการ
พิจารณา 
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เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ 

 ด าเนินการเพิ่มเติมข้อมูลที่
เกี่ยวข้องในการเสนอขอ
อนุมัติ  เพื่อประกอบการ
พิจารณาต่อผู้บริหาร 

15
นาที 

1. บันทึกข้อความ การขอ 
อนุมัติอัตราพนักงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษา 
2. แบบฟอร์มวิเคราะห์ภาระ
งานสอน (กรณีสายวิชาการ) 
3. แบบฟอร์มวิเคราะห์ภาระ
งาน (กรณีสายสนับสนุน) 
4. ข้อมูลจ านวนบุคลากรทุก
ประเภทในปัจจุบัน (ท้ังสาย
วิชาการและสายสนับสนุน) 
5. ข้อมูลจ านวนนักศึกษา 
ในปัจจุบัน (กรณีสายวิชาการ) 
6. ข้อมูลผู้เกษียณอายรุาชการ 
(กรณีสายวิชาการ) 
7. ข้อมูลอาจารย์ประจ า
หลักสตูร (กรณีสายวิชาการ) 
8. ข้อมูลอัตราว่าง (ทั้งสาย
วิชาการและสายสนับสนุน) 
9. เอกสารอื่น ๆ ประกอบการ
พิจารณา 

4 
 
 
 

อธิการบดี/รอง
อธิการบดีที่
อธิการบดี
มอบหมาย 

                                          
                                       ไม่อนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
            
 
 
 
 
 

            อนุมัติ 

ผู้บริหารพิจารณาข้อมูล
ตามที่เสนอ 

1 วัน 1. บันทึกข้อความ การขอ 
อนุมัติอัตราพนักงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษา 
2. แบบฟอร์มวิเคราะห์ภาระ
งานสอน (กรณีสายวิชาการ) 
3. แบบฟอร์มวิเคราะห์ภาระ
งาน (กรณีสายสนับสนุน) 
4. ข้อมูลจ านวนบุคลากรทุก
ประเภทในปัจจุบัน (ท้ังสาย
วิชาการและสายสนับสนุน) 
5. ข้อมูลจ านวนนักศึกษา 
ในปัจจุบัน (กรณีสายวิชาการ) 
6. ข้อมูลผู้เกษียณอายรุาชการ 
(กรณีสายวิชาการ) 
 

 
 
 

  
 

 

   

1 

ให้ข้อมูลประกอบการพิจารณา
ต่อผู้บริหาร 

 

พิจารณาอนุมัติ
อัตราก าลัง
พนักงานฯ 

2 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

    7. ข้อมูลอาจารย์ประจ า
หลักสตูร (กรณีสายวิชาการ) 
8. ข้อมูลอัตราว่าง (ทั้งสาย
วิชาการและสายสนับสนุน) 
9. เอกสารอื่น ๆ ประกอบการ
พิจารณา 

5 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 
 

 ด า เนินการจั ดท าบันทึก
ข้อความเพื่ อแจ้งผลการ
พิจารณาให้หน่วยงานทราบ 
 
 

30 
นาที 

บันทึกข้อความ 

6 คณะอนุกรรมการ
วิเคราะห์
อัตราก าลังฯ/
เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน/
เจ้าหน้าท่ีกอง
นโยบายและแผน 
 
 

                                                ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                อนุมัต ิ

จัดประชุมคณะอนุกรรมการ
วิเคราะห์อตัราก าลังสาย
วิชาการและสายสนับสนุน
เพื่อพิจารณาอตัราก าลัง
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
 
 

1 วัน 1. ระเบียบวาระการประชุม 
2. รายงานการประชุม 
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เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน/
เจ้าหน้าท่ีกอง
นโยบายและแผน 

 
 

 
 
 
 
 

1. สรุปผลการพิจารณา                
ของคณะอนุกรรมการฯ 
2. ส่งมติรายงานการประชุม
ไปยังหน่วยงานท่ีเสนอขอ 
อัตราก าลังพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

1 วัน 1. บันทึกข้อความ 
2. มติ/รายงานการประชุม 

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

จัดส่งเอกสารแจ้ง
หน่วยงาน 

พิจารณาอัตรา
พนักงานใน
สถาบันฯ 

 

จัดส่งมติที่ประชุม 

2 


