
 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏบิัติงาน (Standard 
Operation Procedure) กระบวนการ 
การขอก าหนดต าแหน่งผู้ช านาญงานพิเศษ 
ผู้ช านาญการพิเศษ ผู้เชี่ยวชาญ 

รหัสเอกสาร 
SOP  

ออกวันที่ 
 

เขียนโดย  
งานทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานคณบดี  
คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

 

ล ำดับ 
แผนภูมิ/ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลำ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ 

1 
 

    

2 -  ผู้เสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง 

 
 

 -  จัดท าบันทึกขออนุมัติต าแหน่ง 
   ให้สูงขึ้น 
-  ดาวน์โหลด 
http://intranet.mahidol/op/or
pr/newhr/?page_id=298 
- กรอกข้อมูลให้ครบถว้น 
- ผู้เสนอขอและผูบ้ังคับบัญชา  
  ลงนาม 
- ส่งบันทึขออนุมัติผ่านระบบ  
  MUSIS 

- บันทึกขออนุมัต ิ
  ต าแหน่งให้สูงขึ้น 
- ผลงานตามเกณฑ ์
  ขอก าหนดต าแหน่ง 
- แบบ บค.2-15-60 
- พ.ม. 01, 02, 03, 06 

1 วัน 

3 -  งานทรัพยากรบุคคล 
 

 
 
 
 
 

-  รับเรื่องในระบบ MUSIS 
-  ตรวจสอบขอ้มูลทั่วไป 
- ตรวจสอบผลงานเบื้องต้นถ้มีแก้ไข 
  จะส่งกลับใหแ้ก้ไขกอ่น 
- ตรวจสอบแล้วถูกต้องครบถ้วน 
-  ส่งคณะกรรมการพจิารณา 
  ผลงาน 

- เอกสารหมายเลข 2 
 
 

1-2 วัน 

4 - งานทรัพยากรบุคคล 
- คณะกรรมการพิจารณา 
  ผลงานฯ 

 
 
 
 

- ประชุมคณะกรรมการฯ  
   เพื่อประเมินปริมาณงาน/ 
   คุณภาพ/สมรรถนะ 
- ถ้าแก้ไขส่งคืนผู้เสนอขอแก้ไข 
- ถ้าไม่แก้ไขส่งงานทรัพยากรบุคคล 
  ด าเนินการต่อ 
 

- เอกสารหมายเลข 2 
 

14 วัน 

5 - งานทรัพยากรบุคคล 
- คณะกรรมการพิจารณา 
  ผลงานฯ 

 
 

 -  สรุปผลคะแนน  
-  คณะกรรมการลงนาม 

- พ.ม.04  พม.05 
http://intranet.mahi
dol/op/orpr/newhr/
?page_id=298 

1 วัน 

6 - งานทรัพยากรบุคคล 
 

 
 

-  เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  
-  จัดส่งมหาวิทยาลัย 

- บันทึกขออนุมัติฯ 
- พ.ม.04  พม.05 
- แบบ บค.2-15-60 
- พ.ม. 01, 02, 03, 06 
- ผลงานตามเกณฑฯ 

1 วัน 

8.   
 

   

 

เริ่มต้น 

จัดท าประวตัิและ
ผลงานตาม
หลักเกณฑ ์

จบ 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

จัดท าบันทึก 

สรุปผลคะแนน 

ตรวจสอบ

ข้อมูล 

ช าระเงิน

หรือไม่ 

แกไข 

ไม่แก้ไข 
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