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ความเป็นมาและความส าคัญ 

 ความเป็นมาของหลักเกณฑ์และวิธีการปรับระดับช้ันงาน / การเปลี่ยนต าแหน่งของ

ลูกจา้งประจ า มีที่มาดังนี้ 

พ.ศ.2527 ส านักงบประมาณ ได้แจ้งก าหนดหลักเกณฑ์ในการปรับระดับช้ัน

ลูกจา้งประจ าให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งลูกจ้างประจ าที่มีลักษณะงานเป็นลูกจ้างประจ าโดยตรง และ

ลูกจา้งประจ าที่มชืี่อและลักษณะงานเหมอืนข้าราชการ ดังนี้ 

1. การปรับระดับต าแหน่งจากช้ัน 1 ขึ้นเป็นช้ัน 2 หรือจากช้ัน 2 ขึ้นเป็นช้ัน 3 ให้

ส่วนราชการพิจารณาปรับระดับชั้นให้สูงขึ้นได้ เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้น ๆ ได้รับค่าจ้างในอัตราค่าจ้างขั้น

ต่ าของต าแหน่งที่สูงกว่าแล้ว และมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรงตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้

ส าหรับต าแหน่งที่สูงกว่า 

2. การปรับระดับต าแหน่งจากช้ัน 3 ขึ้นเป็นช้ัน 4 จะกระท าได้ก็ต่อเมื่อผู้ด ารง

ต าแหน่งนั้น ๆ ได้รับอัตราค่าจ้างเต็มขึ้นสูงของต าแหน่งนั้นแล้ว และให้ส่วนราชการขอท าความตกลง

กับส านักงบประมาณ โดยส านักงบประมาณจะพิจารณาปริมาณงาน คุณภาพและความรับผิดชอบ 

ตามความเหมาะสมเป็นราย ๆ ไป 

พ.ศ.2542 ส านักงบประมาณ ได้แจ้งว่ามติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 30 ธันวาคม 

2540 เรื่องแผนมาตรการปรับภาคราชการในสภาวะวิกฤตของเศรษฐกิจ ให้ทบทวนบทบาท ภารกิจ 

และการลด ตัดทอน การปรับปรุงรูปแบบ ขั้นตอน และวิธีการท างาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลของส่วนราชการตลอดจนการลดต้นทุนค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของส่วนราชการ ส านัก

งบประมาณจึงได้ปรับปรุงและก าหนดหลักเกณฑ์การบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า ให้ส่วนราชการ

ด าเนนิการได้โดยไม่ต้องขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ ดังนี้ 

1. การปรับระดับต าแหน่ง ให้ส่วนราชการพิจารณาปรับระดับช้ันให้สูงขึ้นได้จากช้ัน 

1 เป็นช้ัน 2 และจากช้ัน 2 เป็นช้ัน 3 เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้น ๆ ได้รับค่าจ้างในอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของ

ต าแหน่งที่สูงกว่าแล้ว และมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรงตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ส าหรับ

ต าแหน่งที่สูงกว่า สว่นการปรับระดับช้ันจากชั้น 3 เป็นช้ัน 4 ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ 

ส าหรับต าแหน่งพนักงานพิมพ์ดดี ช้ัน 1-4 ให้ส่วนราชการพิจารณาปรับระดับช้ันให้สูงขึ้นได้ จากช้ัน 1 

เป็นช้ัน 2 จากชั้น 2 เป็นชัน้ 3 และจากชั้น 3 เป็นช้ัน 4 เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้น ๆ ได้รับค่าจ้างในอัตรา

ค่าจา้งขัน้ต่ าของต าแหน่งที่สูงกว่า และมีคุณสมบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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2. การเปลี่ยนต าแหน่ง ให้ด าเนินการได้ภายในกรอบอัตราก าลังที่ได้รับอนุมัติจาก

ส านักงบประมาณ และตามหลักเกณฑด์ังนี้ 

2.1. เป็นกรอบอัตราก าลังที่ได้รับอนุมัตจิากส านักงบประมาณตั้งแต่ปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2541  

2.2. เป็นการเปลี่ยนต าแหน่งที่เป็นอัตราว่างที่มเีงิน หรอืเป็นอัตราที่มคีนครองจาก

ต าแหน่งหนึ่งไปเป็นอีกต าแหน่งหนึ่งในหมวดเดียวกัน หรอืต่างหมวดกันโดยไม่เพิ่มจ านวนอัตราก าลัง 

2.3. เป็นอัตราที่มคีนครองและไม่เกษียณอายุราชการในปีงบประมาณนั้น 

2.4. เป็นอัตราว่างมีเงินที่ได้รับอนุมัติให้ยกเว้นการยุบเลิกอัตราจากผลการ

เกษียณอายุราชการจากคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) 

2.5. เป็นอัตราว่างมีเงินที่เกิดจากการตายหรือลาออก และผู้ตายหรือลาออกไม่

เกษียณอายุราชการในปีงบประมาณนั้น ไม่รวมต าแหน่งลูกจา้งประจ าในหมวดแรงงาน 

2.6. เป็นผู้มีความรู้ความสามารถตรงตามหน้าที่ความรับผิดชอบที่ส านัก

งบประมาณก าหนดและมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

2.7. เป็นผู้ได้รับอัตราค่าจา้งไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของต าแหน่งที่ขอเปลี่ยน 

พ.ศ. 2547  ส านักงาน ก.พ. ได้แจ้งการมอบอ านาจให้ส่วนราชการบริหาร

อัตราก าลังลูกจ้างประจ าได้ โดยจะต้องไม่เป็นการเพิ่มจ านวนลูกจา้งประจ า ดังนี้ 

1. การปรับระดับช้ันงาน 

1.1. ให้ปรับระดับช้ันจากชั้น 1 เป็นชัน้ 2 หรอืจากช้ัน 2 เป็นช้ัน 3 ได้ เมื่อผู้ด ารง

ต าแหน่งนั้น ๆ ได้รับค่าจ้างในอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของต าแหน่งที่สูงกว่าแล้ว และมีคุณสมบัติเฉพาะ

ส าหรับต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ส าหรับต าแหน่งที่สูงกว่า ส่วนการปรับระดับช้ัน 3 

เป็นช้ัน 4 ให้ขอท าความตกลงกับส านักงาน ก.พ. 

1.2. ให้ปรับระดับช้ันของลูกจ้างประจ า ต าแหน่งพิมพ์ดีด จากช้ัน 1 เป็นช้ัน 2 

หรือจากช้ัน 2 เป็นช้ัน 3 หรือจากช้ัน 3 เป็นช้ัน 4 ได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งได้รับค่าจ้างอัตราค่าจ้างขั้น

ต่ าของต าแหน่งที่สูงกว่าแล้ว และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้

ส าหรับต าแหน่งที่สูงกว่า 

2. การเปลี่ยนต าแหน่ง 

ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ให้ส่วนราชการ

พิจารณาเปลี่ยนต าแหน่งลูกจา้งประจ าให้เหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะงานและภาระหน้าที่ของส่วน

ราชการไว้ดังนี้ 
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2.1.  ต าแหน่งใหม่ที่ เปลี่ยน ต้อง เป็นต าแหน่งที่ ส านักงบประมาณและ

กระทรวงการคลังได้ก าหนดชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบหรือหน้าที่ โดยย่อรวมทั้ ง

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและอัตราค่าจา้งไว้แลว้ 

2.2. ให้ส่วนราชการเป็นผู้พิจารณาก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบหรือหน้าที่โดย

ย่อของต าแหน่งใหม่ที่เปลี่ยน โดยให้น าหน้าที่ความรับผิดชอบหรือหน้าที่โดยย่อของต าแหน่งดังกล่าวที่

ส านักงบประมาณได้ก าหนดไว้มาก าหนดโดยอนุโลม ส าหรับคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและ

อัตราค่าจา้งให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

2.3. ลูกจ้างประจ าที่จะเปลี่ยนต าแหน่งเป็นต าแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีความรู้

ความสามารถ ตรงตามหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนั้นและมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง

ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ทั้งนี้ การแต่งตั้งลูกจ้างประจ าให้ไปด ารงต าแหน่งใหม่ทั้งกรณีการปรับระดับ

ต าแหน่งและการเปลี่ยนต าแหน่งให้ด าเนินการตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

3. เมื่อได้ด าเนินการปรับระดับต าแหน่ง เปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ า ให้แจ้งผล

ด าเนนิการให้กรมบัญชีกลาง ส านักงบประมาณ และส านักงาน ก.พ. ทราบภายใน 15 วัน 

พ.ศ. 2548 กระทรวงการคลัง ได้แจ้งการมอบอ านาจให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่

ได้รับมอบหมายพิจารณาแต่งตั้งลูกจ้างประจ า ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นให้ด ารงต าแหน่งพนักงานพิมพ์ดีดได้ 

โดยไม่ต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง ทั้งนี้ ลูกจ้างประจ าผู้นั้นต้องปฏิบัติหน้าที่ในงาน

พิมพ์ดีดอยู่จริง ตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยผู้บังคับบัญชาช้ันต้นเป็นผู้รับรองการ

ปฏิบัติงาน 

พ.ศ. 2553 ส านักงาน ก.พ. ด าเนนิการเกี่ยวกับการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า

ดังนี้ 

1. พัฒนาระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ า โดยจ าแนกต าแหน่งลูกจ้างประจ าเป็น 4 

กลุ่ม ได้แก่ 1) กลุ่มงานบริการพืน้ฐาน 2) กลุ่มงานสนับสนุน 3) กลุ่มงานช่าง และ 4) กลุ่มงานเทคนิค

พิเศษ ซึ่งมีผลบังคับใช้ในวันที่ 1 เมษายน 2553 และส านักงาน ก.พ. แจ้งให้ส่วนราชการหยุด

ด าเนินการใด ๆ ที่เกี่ยวกับการปรับระดับต าแหน่ง การเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ า และการตัดโอน

อัตราก าลังลูกจ้างประจ า 

2. จัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ า ของสว่นราชการ ดังนี้ 

2.1. การจัดต าแหน่งตามลักษณะงาน เป็น 4 กลุ่มงาน 
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2.1.1. กลุ่มงานบริการพื้นฐาน หมายถึง กลุ่มต าแหน่งในสายงานที่มีลักษณะงาน

ให้บริการเป็นหลักหรอืเป็นงานพืน้ฐานของส่วนราชการ มีจ านวน 55 สายงาน 

2.1.2. กลุ่มงานสนับสนุน หมายถึง กลุ่มต าแหน่งในสายงานที่มีลักษณะงานใน

การช่วยปฏิบัติ หรอืสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจหลัก มีจ านวน 140 สายงาน 

2.1.3. กลุ่มงานช่าง หมายถึง กลุ่มต าแหน่งในสายงานที่มีลักษณะงานในการ

ปฏิบัติงานช่าง ได้แก่ สร้าง ใช้ ซ่อมแซม ปรับแก้ ติดตั้ง ประกอบเครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณ์ มี

จ านวน 141 สายงาน 

2.1.4. กลุ่มงานเทคนิคพิเศษ หมายถึง กลุ่มต าแหน่งในสายงานที่มีลักษณะงานที่

ต้องใช้ความสามารถเฉพาะตัว ทักษะพิเศษ ประสบการณ์ และความเช่ียวชาญในวิชาชีพเฉพาะในการ

ปฏิบัติงาน มีจ านวน 10 สายงาน (มหาวิทยาลัยเชียงใหมไ่ม่มกีลุ่มงานนี)้ 

2.2. ก าหนดระดับช้ันงาน ของต าแหน่งในแตล่ะกลุ่มงาน ดังนี้ 

2.2.1. กลุ่มงานบริการพืน้ฐาน มีระดับช้ันงานไม่เกิน 2 ระดับ ได้แก่ 

-ระดับ บ 1 เป็นต าแหน่งผูป้ฏิบัติงานช้ันตน้ 

-ระดับ  บ 2 หรือ  บ 2/หัวหน้างาน เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติ งานที่ มี

ประสบการณแ์ละความช านาญงานหรอืเป็นต าแหน่งหัวหนา้งาน 

2.2.2. กลุ่มงานสนับสนุน มีระดับช้ันงานไม่เกิน 4 ระดับ ได้แก่ 

-ระดับ ส 1 เป็นต าแหนง่ผู้ปฏิบัติงานช้ันตน้ 

-ระดับ  ส  2 หรือ  ส 2/หัวหน้างาน เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบั ติ งานที่ มี

ประสบการณแ์ละความช านาญงานหรอืเป็นต าแหน่งหัวหนา้งาน 

-ระดับ  ส 3 หรือ  ส 3/หัวหน้างาน เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติ งานที่ มี

ประสบการณแ์ละความช านาญงานสูงหรอืเป็นต าแหน่งหัวหน้างาน 

-ระดับ  ส  4 หรือ  ส 4/หัวหน้างาน เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบั ติ งานที่ มี

ประสบการณค์วามช านาญงานสูงมากหรือเป็นต าแหนง่หัวหนา้งาน 

2.2.3. กลุ่มงานช่าง มีระดับช้ันงานไม่เกิน 4 ระดับ ได้แก่ 

 -ระดับ ช 1 เป็นต าแหนง่ผูป้ฏิบัติงานช้ันตน้ 

-ระดับ  ช  2 หรือ  ช  2 /หั วหน้างาน เป็นต าแหน่ งผู้ ปฏิบัติ งานที่ มี

ประสบการณแ์ละความช านาญงานหรอืเป็นต าแหน่งหัวหนา้งาน 

-ระดับ  ช 3 หรือ  ช 3/หั วหน้างาน เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติ งานที่ มี

ประสบการณแ์ละความช านาญงานสูงหรอืเป็นต าแหน่งหัวหน้างาน 
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2.2.4. กลุ่มงานเทคนิคพิเศษ มีระดับ ช 4 หรือ ช 4/หัวหน้างาน เป็น

ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ความช านาญงานสูงมาก  หรือเป็นต าแหน่งหัวหน้างาน มีระดับ 

ช้ันงานไม่เกิน 3 ระดับ ได้แก่ 

-ระดับ ท 1 เป็นต าแหน่งผูป้ฏิบัติงานที่มีทักษะพิเศษเฉพาะ 

-ระดับ ท 2 หรือ ท 2/หัวหน้างาน เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีทักษะพิเศษ

และความสามารถเฉพาะอย่างสูง หรอืเป็นต าแหน่งหัวหนา้งาน 

-ระดับ ท 3 หรือ ท 3/หัวหน้างาน เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีทักษะพิเศษ

และความสามารถเฉพาะอย่างสูงมาก หรอืเป็นต าแหน่งหัวหนา้งาน 

3.  แจ้งหลักเกณฑ์การด าเนินการใหส้่วนราชการถือปฏิบัติ 

3.1. การบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า 

3.1.1. การปรับระดับช้ัน 

ส่วนราชการปรับระดับช้ันงานของต าแหน่งลูกจ้างประจ า จากระดับ 1 เป็น

ระดับ 2 หรือจากระดับ 2 เป็นระดับ 3 หรือจากระดับ 3 เป็นระดับ 4 ได้ เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งมี

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ส าหรับต าแหน่งที่สูงกว่า ทั้งนี้ ไม่เกิน

ระดับสูงสูดในแต่ละสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดไว้ 

3.1.2. การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงาน 

ส่วนราชการสามารถเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) ลูกจ้างประจ า ทั้ง

ต าแหน่งภายในกลุ่มงานเดียวกันและต่างกลุ่มงานได้ เพื่อความเหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะงาน

รวมถึงความจ าเป็นภารกิจของส่วนราชการและประโยชน์ของทางราชการดังนี้ 

-สายงาน (ชื่อต าแหน่ง) ที่เปลี่ยนใหม่ ต้องเป็นต าแหน่งที่ส านักงาน ก.พ. ได้

ก าหนดชื่อต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบโดยย่อของต าแหน่งไว้ และกระทรวงการคลังได้ก าหนด

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราค่าจ้างไว้ 

-การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) /กลุ่มงาน ที่ลูกจ้างประจ าครองต าแหน่ง

อยู่เดิมเป็นสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) ใด กลุ่มงานใดนั้น ผู้ครองต าแหน่งจะต้องมีความรู้ความสามารถและ

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ และส่วนราชการจะต้องมอบหมายให้ผู้

ครองต าแหน่งนั้น ปฏิบัติงานโดยสอดคล้องตรงตามหนา้ที่ความรับผดิชอบของต าแหน่งตามที่ส านักงาน 

ก.พ. ก าหนดไว้ 

3.2. ให้ส่วนราชการจัดท ารายละเอียดค าบรรยายลักษณะงานของต าแหน่ง

ลูกจ้างประจ า ทุกต าแหน่งของส่วนราชการ ตามแบบ ลปจ.1 โดยจะต้องสอดคล้องกับหน้าที่โดยย่อ

ของต าแหน่งที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดไว้ เพื่อเป็นเครื่องมอืในการบริหารอัตราก าลังของลูกจา้งประจ า  
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ของส่วนราชการ ทั้งนี้ เมื่อส่วนราชการมีการบริหารอัตราก าลังตามข้อ 1. ในต าแหน่งใด ให้ปรับปรุง

ค าบรรยายลักษณะงานของต าแหน่งนั้นให้สอดคล้องกับสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และระดับช้ันงานของ

ต าแหน่งนั้นดว้ย 

3.3. การแต่งตั้งลูกจ้างประจ า ให้ด ารงต าแหน่งจากผลของการปรับระดับช้ันงานของ

ต าแหน่งการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) /กลุ่มงาน ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่

กระทรวงการคลังก าหนด 

3.4. เมื่อได้ด าเนินการปรับระดับช้ันงานของต าแหน่ง เปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง)/ 

กลุ่มงาน ให้แจ้งผลการด าเนินการพร้อมแบบ ลปจ.1 ของต าแหน่งเดิมและต าแหน่งที่ปรับใหม่ ให้

ส านักงาน ก.พ. และกรมบัญชีกลาง ทราบภายใน 30 วัน 

กระทรวงการคลัง แจ้งเกี่ยวกับการแต่งตั้งลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่ง โดยให้

ยกเลิกหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0415/ว 71 ลงวันที่ 25 เมษายน 2548 และหนังสือที่ กค 

0415/ว  29 ลงวันที่  7 มิถุนายน 2550 และให้ผู้ มีอ านาจตามข้อ  13 ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า พ.ศ.2537 ออกค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่ง

ใหม่ได้ โดยไม่ต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังในกรณีดังนี้ 

1. กรณีปรับระดับชั้นงาน 

1.1. การแต่งตั้งลูกจา้งประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ในระดับช้ันงานที่สูงกว่าเดิม ให้

ส่วนราชการปรับระดับช้ันได้ไม่เกินระดับช้ันสูงสุดที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดไว้ในแต่ละต าแหน่ง เมื่อ

ลูกจ้างประจ าผู้นั้นมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ในต าแหน่งที่มีระดับ

ช้ันสูงกว่าครบถ้วน โดยได้รับค่าจ้างไม่ต่ ากว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของต าแหน่งที่สูงกว่า และไม่สูงกว่า

อัตราค่าจา้งขัน้สูงของต าแหนง่ใหม่ 

1.2. กรณีต าแหน่งที่มีระดับ 1-3 และระดับ 3/หัวหน้า ส่วนราชการสามารถ

ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเพิ่มเติมจากที่กระทรวงการคลังได้ก าหนดไว้แล้วได้ โดยให้ค านึงถึง

ความเหมาะสมและสอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบตามภารกิจที่มอบหมาย เช่น เป็นผู้ผ่านการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือการสอบข้อเขียน หรือการสัมภาษณ์ หรือวิธีอื่น ๆ ส าหรับ

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน ให้ส่วนราชการก าหนดตามความเหมาะสมของแต่ละต าแหน่งได้ตามที่

เห็นสมควร 

1.3. กรณีต าแหน่งที่มีระดับ 4 หรือระดับ 4/หัวหน้า ซึ่งกระทรวงการคลัง

ก าหนดให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งดั งกล่าวต้องเป็นผู้ที่ผ่านการประเมินนั้น ส าหรับ

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน ส่วนราชการสามารถก าหนดได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสมของแต่

ละต าแหน่ง เชน่ ให้จัดสง่ผลงานเด่นหรอืผลงานส าคัญ หรอืวิธีอื่น ๆ ตามที่เห็นสมควร 
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2. กรณีการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงาน 

2.1. การแต่งตั้งลูกจา้งประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ กรณีต าแหน่งต่างกัน สายงาน

เดียวกัน กลุ่มงานเดียวกัน หรือกรณีต าแหน่งต่างกัน สายงานต่างกัน กลุ่มงานเดียวกัน หรือกรณี

ต าแหน่งต่างกัน สายงานต่างกัน กลุ่มงานต่างกัน นั้น ต าแหน่งใหม่ดังกล่าวจะต้องเป็นต าแหน่งที่ถูก

ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบโดยย่อ คุณสมบัติต าแหน่ง และอัตราค่าจ้างไว้แล้ว และจะต้อง

มอบหมายใหลู้กจา้งประจ าที่ได้ปรับเปลี่ยนต าแหน่งใหม่ ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับงานในหน้าที่โดยย่อ 

และลูกจ้างประจ ารายดังกล่าวต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดส าหรับ

ต าแหน่งใหม่ 

2.2. ในกรณีที่สายงานในต าแหน่งใหม่มีลักษณะงานใกล้เคียงกับลักษณะงานใน

ต าแหน่งเดิม ให้น าระยะเวลาในการด ารงต าแหนง่เดิมมานับรวมกันกับระยะเวลาในต าแหน่งใหมไ่ด้ 

3. การแต่งตั้งลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ที่มีอัตราค่าจ้างขั้นสูงต่ ากว่าอัตรา

ค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งเดิม ลูกจ้างประจ าผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งครบถ้วนตามที่

กระทรวงการคลังก าหนดไว้ในต าแหน่งที่อัตราค่าจ้างขั้นสูงกว่า โดยได้รับค่าจ้างไม่สูงกว่าอัตราค่าจ้าง

ขั้นสูงของต าแหน่งใหม่ กรณีด าเนินการใด ๆ ดังกล่าว ให้ด าเนินการเฉพาะกรณีที่จ าเป็น พร้อมทั้ งให้มี

หลักฐานเป็นหนังสือแสดงความยินยอมของลูกจ้างประจ าที่มีความประสงค์จะไปด ารงต าแหน่งใหม่

ดังกล่าวด้วย 

4. การแตง่ตัง้ลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ โดยที่ต าแหน่งของลูกจ้างประจ าบาง

ต าแหน่งกระทรวงการคลั ง ได้ก าหนดกลุ่ มบัญชีค่ าจ้ างไว้มา กกว่ า  1 กลุ่ม  ตามหนั งสือ

กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0428/ว 38 ลงวันที่ 1 เมษายน 2553 ในการเลื่อนขั้นค่าจ้าง

กรณีดังกล่าว ให้ใช้ขั้นวิ่งของกลุ่มบัญชีค่าจ้างเดิมจนถึงขั้นสูงก่อน แล้วจึงเปลี่ยนไปใช้ขั้นวิ่งในกลุ่ม

บัญชคี่าจา้งที่สูงกว่า โดยใหไ้ด้รับค่าจา้งในกลุ่มบัญชีคา่จา้งใหมใ่นขั้นใกล้เคียงในทางที่สูงกว่า 

5. การแต่งตั้งลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ ส่วนราชการต้องยึดหลักสมรรถนะ 

ความเท่าเทียมกันในโอกาส โดยค านึงถึงภารกิจและประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ และ

ด าเนนิการดว้ยกระบวนการที่เป็นมาตรฐาน เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จงึได้ก าหนดหลักเกณฑ ์วธิีการปรับระดับช้ันงาน /การเปลี่ยน

ต าแหน่ง ของลูกจา้งประจ า เพื่อให้สว่นงานในสังกัดถือปฏิบัติ โดยได้ยึดแนวทางการก าหนดหลักเกณฑ ์

วิธีการปรับระดับช้ันงาน /การเปลี่ยนต าแหน่ง ตามที่กระทรวงการคลังได้ก าหนดไว้ 
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พ.ศ. 2554 กระทรวงการคลัง ได้ซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการแต่งตั้ง

ลูกจา้งประจ า ไปด ารงต าแหน่งใหม่ ดังนี้ 

1. การแต่งตั้งลูกจา้งประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ 

-กรณีการปรับระดับช้ันงาน ให้ปรับจากระดับ 1 เป็นระดับ 2 จากระดับ 2 เป็น

ระดับ 3 จากระดับ 3 เป็นระดับ 4 ตามที่ส านักงาน ก.พ.ก าหนด เมื่อลูกจ้างประจ าผู้นั้นมี

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ในต าแหน่งที่มีระดับช้ันสูงกว่า

ครบถ้วนและได้รับอัตราค่าจา้งไม่ต่ ากว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของต าแหน่งใหม่ 

-กรณีการเปลี่ยนต าแหน่ง เปลี่ยนสายงาน ให้ส่วนราชการพิจารณาถึงเหตุผล

ความจ าเป็นและประโยชน์ของทางราชการ เพื่อความเหมาะสมสอดคล้องกับลักษณะงาน และการที่จะ

เปลี่ยนต าแหน่งใดไปในระดับช้ันงานใด ให้ค านึงถึงภารกิจหน้าที่ของส่วนราชการเป็นส าคัญ และ

ลูกจ้างประจ าผู้นั้น จะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งครบถ้วน ตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ใน

ต าแหน่งใหม่ และได้รับอัตราค่าจา้งไม่ต่ ากว่าอัตราค่าจ้างขัน้ต่ าของต าแหนง่ใหม่ 

2. การแต่งตั้งลูกจา้งประจ าไปด ารงต าแหน่งใหมแ่ละกลุ่มบัญชคี่าจ้าง 

-กรณีอัตราค่าจ้างของต าแหน่งใหม่ ก าหนดกลุ่มบัญชีค่าจ้างอยู่ในกลุ่มเดียวกัน

กับอัตราค่าจา้งของต าแหน่งเดิม ใหไ้ด้รับอัตราค่าจา้งเท่าเดิม และให้ใชข้ั้นวิ่งของกลุ่มบัญชีค่าจ้างเดิมที่

ก าหนดจนถึงขัน้สูงสุดของต าแหน่ง 

-กรณีอัตราค่าจา้งของต าแหน่งใหม่ ก าหนดกลุ่มบัญชีค่าจ้างอยู่ต่างกลุ่มกับอัตรา

ค่าจา้งของต าแหน่งเดิม ให้ได้รับอัตราค่าจา้งของกลุ่มบัญชคี่าจา้งใหมใ่นขั้นใกล้เคียงในทางที่สูงกว่า 

หลังจากได้มีการด าเนินการเกี่ยวกับการปรับระดับช้ันงาน การเปลี่ยนต าแหน่งของ

ลูกจ้างประจ าไปได้สักระยะหนึ่ง ได้มีบางประเด็นที่ยังไม่ชัดเจนในทางปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยจึงได้มี

การปรับปรุงหลักเกณฑ์ วิธีการปรับระดับช้ันงาน / การเปลี่ยนต าแหน่งของลูกจ้างประจ าใหม่ พร้อม

กับได้มีการซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการด าเนินการขอปรับระดับช้ันงาน /การเปลี่ยน

ต าแหน่งดังกล่าวด้วย  
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วัตถุประสงค ์

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า     การปรับระดับ 

ช้ันงาน /การเปลี่ยนต าแหน่ง ของลูกจ้างประจ า   

๒. เพื่อเป็นเอกสารแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานทุกคน 

และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง ไม่ก่อให้เกิดความสับสน ความเข้าใจที่คลาดเคลื่อน 

และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

3. เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ และผู้ปฏิบัติงาน

ด้านบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

นิยามศัพท์เฉพาะ 

ลูกจา้งประจ า  หมายถึง ลูกจา้งประจ าที่จ้างจากงบประมาณรายจ่าย 

                                          งบประมาณแผ่นดนิ เพื่อปฏิบัติงานมลีักษณะประจ า 

                                          โดยไม่มีก าหนดเวลา ตามอัตราและจ านวนที่ก าหนดไว้ 

มหาวิทยาลัย  หมายถึง มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ส่วนงาน  หมายถึง ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงาน 

                                          มหาวิทยาลัย ส่วนงานวิชาการและส่วนงานอื่น 

                                          ที่จัดตั้งขึน้ตามประกาศมหาวิทยาลัย 

อธิการบดี  หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์และแนวทาง 

การปรับระดับชั้นงาน /การเปลี่ยนต าแหน่ง ของลูกจ้างประจ า 
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สาระส าคัญของหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 

สาระส าคัญของหลักเกณฑ์วิธีการปรับระดับช้ันงาน /การเปลี่ยนต าแหน่ง ของ

ลูกจา้งประจ า มีสาระส าคัญของหลักเกณฑแ์ละวิธีปฏิบัติดังนี้ 

1. การปรับระดับช้ันงาน /การเปลี่ยนต าแหน่ง ของลูกจ้างประจ า ส่วนงานจะต้อง

ค านึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบ ภาระงานที่ปฏิบัติจริงของลูกจ้างประจ าผู้นั้น รวมทั้งประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานที่ผ่านมา รวมถึงเหตุผลและความจ าเป็น ประโยชน์และความคุ้มค่าของ

ส่วนงานเป็นส าคัญ ไม่ใช่เป็นการด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของลูกจ้างประจ า และ

ไม่ใช่สิทธิของลูกจ้างประจ าที่จะเสนอตัวเองเพื่อขอปรับระดับช้ันงาน /เปลี่ยนต าแหน่ง 

2. ลูกจ้างประจ าที่จะขอปรับระดับช้ันงาน / เปลี่ยนต าแหน่ง จะต้องปฏิบัติงานและมี

หนา้ที่ความรับผดิชอบในภารกิจหลักของต าแหน่งที่จะขอปรับระดับชั้นงาน /เปลี่ยนต าแหน่ง ที่ระบุไว้ใน

ค าบรรยายลักษณะงาน (ลปจ.1) และผลการปฏิบัติงานตามแบบมาตรฐานก าหนดภาระงาน (JA) ที่

จัดท าไว้ในระบบ CMU-MIS ในต าแหน่งนั้น ตามที่ส านักงาน ก.พ. ได้ก าหนดหน้าที่ (โดยย่อ) ไว้ ไม่น้อย

กว่าร้อยละ 60 ขึน้ไป 

3. ต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่ปรับระดับช้ันงาน /เปลี่ยนต าแหน่ง จะต้องเป็นต าแหน่งที่

ส านักงาน ก.พ. และกระทรวงการคลังได้ก าหนดชื่อต าแหนง่ หนา้ที่ (โดยย่อ) ไว้ 

4. ลูกจ้างประจ าที่จะขอปรับระดับช้ันงาน /เปลี่ยนต าแหน่ง จะต้องมีหน้าที่ความ

รับผิดชอบเป็นไปตามที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดหน้าที่ (โดยย่อ) ไว้ และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ

ต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ในแต่ละต าแหน่ง 

5. กระบวนการสรรหาและการคัดเลือกลูกจ้างประจ าเพื่อปรับระดับช้ันงาน /เปลี่ยน

ต าแหนง่ ส่วนงานจะต้องยึดตามภารกิจ ภาระงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติจริง ความเท่าเทียมในโอกาส 

และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐานยุติธรรม  โปร่งใส และ

ตรวจสอบได้ โดยใหม้ีคณะกรรมการในการด าเนินการจ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน ขึน้ไป 

6. ลูกจ้างประจ าที่ได้รับการปรับระดับช้ันงาน /การเปลี่ยนต าแหน่ง ซึ่งเดิมได้รับเงิน

ตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนตามระเบียบกระทรวงการคลัง เนื่องจากอัตราเงินเดือนเต็มขั้นสูงสุด 

ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2547 เมื่อได้รับค าสั่งให้ปรับระดับช้ันงาน /เปลี่ยนต าแหน่ง มีผลท าให้

เพดานอัตราค่าจา้งขัน้สูงขยายขึน้ ดังนัน้ จงึท าให้ไม่มีสทิธิ์ทีไ่ด้รับเงินค่าตอบแทนดังกล่าว 
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7. เมื่อส่วนงานได้รับค าสั่งให้ปรับระดับช้ันงาน /เปลี่ยนต าแหน่งของลูกจ้างประจ าผู้

นั้นแล้ว ให้ด าเนินการแจ้งให้ลูกจ้างประจ าผู้นั้น จัดท าค าบรรยายลักษณะงาน (ลปจ.1) ตาม

ภาระหนา้ที่ของต าแหน่งและระดับช้ันงานใหม่ แล้วส่งให้กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย 

ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าสั่ง เพื่อจะได้ด าเนินการจัดส่งแบบ ลปจ.๑ พร้อมส าเนาค าสั่ง ให้

ส านักงาน ก.พ. และกระทรวงการคลังตอ่ไป 

8. ให้ใ ช้หลักเกณฑ์และวิธีการปรับระดับ ช้ันงาน /การเปลี่ยนต าแหน่งของ

ลูกจา้งประจ าในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่ตั้งแตว่ันที่ 1 ตุลาคม 2553 เป็นต้นไป 

 

วิธีปฏิบัติ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการปรับระดับช้ัน

งาน /การเปลี่ยนต าแหน่งของลูกจ้างประจ า สรุปได้ดังนี้ 

1. การปรับระดับช้ันงาน 

๑.๑. การแต่งตั้งลูกจา้งประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ในระดับช้ันงานที่สูงกว่าเดิม ให้

ปรับระดับชั้นได้ไม่เกินระดับช้ันสูงสุด ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดไว้ในแต่ละต าแหน่ง  

๑.๒. ลูกจ้างประจ าผู้นั้น ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลัง

ก าหนดไว้ในต าแหน่งที่มีระดับช้ันสูงกว่าครบถ้วน  โดยได้รับค่าจ้างไม่ต่ ากว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของ

ต าแหน่งที่สูงกว่า และไม่สูงกว่าอัตราค่าจา้งขัน้สูงของต าแหน่งใหม่ 

๑.๓. กรณีต าแหน่งที่มีระดับ ๑-๓ และระดับ ๓/หัวหน้า ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะ

ต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้  และให้ส่วนงานด าเนินการคัดเลือกตามเกณฑ์ที่ส่วนงาน

ก าหนดตามความเหมาะสม เช่น การประเมิน การสอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ หรือวิธีอื่น ๆ มา

ประกอบการพิจารณา    

๑.๔. กรณีต าแหน่งที่มีระดับ ๔ หรือระดับ ๔/หัวหน้า ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะ

ส าหรับต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ต้องเป็นผู้ผ่านการประเมิน และต้องเป็นผู้ผ่านการ

คัดเลือกตามเกณฑท์ี่สว่นงานก าหนดตามความเหมาะสม เช่น การสอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ หรือวิธี

อื่น ได้แก่ น าผลงานดีเด่น หรือผลงานส าคัญ หรือวิธีอื่น ๆ มาประกอบการพิจารณา   ยกเว้น  

ต าแหน่งพนักงานพิมพ์ จะต้องได้รับอัตราค่าจา้งเต็มขัน้สูงสุดของระดับ ๓ ก่อน   
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๒. การเปลี่ยนต าแหน่ง และกลุ่มงาน 

๒.๑.การแต่งตั้งลูกจา้งประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม ่ กรณ ี 

๑). ต าแหน่งต่างกัน  สายงานเดียวกัน  กลุ่มงานเดียวกัน หรอื 

๒). ต าแหน่งต่างกัน สายงานต่างกัน กลุ่มงานเดียวกัน หรอื 

๓). ต าแหน่งต่างกัน สายงานต่างกัน กลุ่มงานต่างกัน 

๒.๒. ต าแหน่งใหม่ดังกล่าว จะต้องเป็นต าแหน่งที่ถูกก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ

โดยย่อ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และอัตราค่าจา้งไว้แลว้  

๒.๓ ลูกจ้างประจ า ที่เปลี่ยนต าแหน่งใหม่ ต้องได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานที่

เกี่ยวข้องในหน้าที่ของต าแหน่งนั้นมาแล้ว ไม่น้อยกว่า ๑ ปี  และเมื่อได้รับการแต่งตั้งแล้ว ส่วนงาน

จะต้องมอบหมายให้ลูกจ้างประจ าที่ได้รับการเปลี่ยนต าแหน่งใหม่ ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับงานใน

หนา้ที ่(โดยย่อ) ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด และต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลัง

ก าหนดส าหรับต าแหนง่ใหม ่ 

กรณีที่ปฏิบัติงานมาไม่ครบ ๑ ปี ให้ส่วนงานเสนอเหตุผลและความจ าเป็นเพื่อ

ประกอบการพิจารณาเป็นราย ๆ ไป 

๒.๔. ในกรณีที่ลักษณะงานในต าแหน่งใหม่ มีลักษณะงานใกล้เคียงกับลักษณะ

งานในต าแหน่งเดิม ให้น าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งเดิมมานับรวมกันกับระยะเวลาในต าแหน่ง

ใหม่ได้     

3. กรณีต าแหน่งใหม่ มีอัตราค่าจ้างขั้นสูงต่ ากว่าต าแหน่งอัตราค่าจ้างขั้นสูงของ

ต าแหน่งเดิม  ลูกจ้างประจ าผู้นั้น ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลัง

ก าหนดไว้ในต าแหน่งที่มีอัตราค่าจ้างขั้นสูงต่ ากว่า โดยได้รับค่าจ้างไม่สูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของ

ต าแหน่งใหม่ กรณีด าเนินการใด ๆ ดังกล่าว ให้ด าเนินการเฉพาะกรณีที่จ าเป็น พร้อมทั้งให้มีหลักฐาน

เป็นหนังสือแสดงความยินยอมของลูกจ้างประจ าที่มคีวามประสงค์จะไปด ารงต าแหน่งใหมด่ังกล่าวด้วย  

4. การแต่งตั้งลูกจา้งประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ โดยที่ต าแหน่งของลูกจ้างประจ าบาง

ต าแหน่ง  กระทรวงการคลั งได้ก าหนดกลุ่มบัญชีค่าจ้ างไว้มากกว่า 1 กลุ่ม  ตามหนังสือ

กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๓๘ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓  ในการเลื่อนขั้นค่าจ้าง

กรณีดังกล่าว ให้ใช้ขั้นวิ่งของกลุ่มบัญชีค่าจ้างเดิมจนถึงขั้นสูงก่อน  แล้วจึงเปลี่ยนไปใช้ขั้นวิ่งในกลุ่ม

บัญชคี่าจา้งที่สูงกว่า โดยใหไ้ด้รับค่าจา้งในกลุ่มบัญชีคา่จา้งใหมใ่นขั้นใกล้เคียงในทางที่สูงกว่า 

5. เป็นการเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่เป็นอัตราว่างที่มีเงิน หรือเป็นอัตราที่มีคน

ครอง จากต าแหน่งหนึ่งไปเป็นอีกต าแหน่งหนึ่งตามภารกิจของส่วนงาน โดยไม่เพิ่มจ านวนอัตราก าลัง

ลูกจา้งประจ าของสว่นงาน 
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6. เป็นอัตราที่มผีูค้รองต าแหน่ง และไม่เกษียณอายุราชการในปีงบประมาณนั้น 

7. เป็นอัตราว่างมีเงินที่ได้รับอนุมัติให้ยกเว้นการยุบเลิกอัตราจากผลการเกษียณอายุ

ราชการ จากคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) แลว้ 

8. ลูกจ้างประจ าที่ผ่านเกณฑ์การประเมินให้ปรับระดับช้ันงาน  /ให้เปลี่ยนต าแหน่ง 

ต้องมีผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑท์ี่ก าหนด   

9. การออกค าสั่งปรับระดับช้ันงาน /การเปลี่ยนต าแหน่ง   มหาวิทยาลัยจะแต่งตั้งได้ไม่

ก่อนวันที่อธิการบดีลงนามในค าสั่ง 
 

ขั้นตอนด าเนินการ 

1. การด าเนินการของส่วนงาน   

1.1. เมื่อหัวหนา้งานเห็นว่าลูกจา้งประจ าผูน้ั้น มีความรู้ความสามารถ มีหน้าที่ความ

รับผิดชอบและภาระงานที่ปฏิบัติจริง รวมทั้งประสิทธิภาพประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และเมื่อได้

ค านงึถึงเหตุผลและความจ าเป็น ประโยชน์และความคุ้มค่าที่ส่วนงานจะได้รับจากลูกจ้างประจ าผู้นั้น ก็

สามารถเสนอขอปรับระดับชั้นงาน /เปลี่ยนต าแหน่งให้ลูกจ้างประจ าผูน้ั้นได้  

1.2. งานการเจ้าหน้าที่ของส่วนงาน รับเรื่องและตรวจสอบหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ภาระงาน (JA) ในระบบ CMU-MIS ค าบรรยายลักษณะงาน (ลปจ.1) ในเบื้องต้น ของลูกจ้างประจ าผู้

นั้น ว่ามีหน้าที่เป็นไปตามที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดหน้าที่ (โดยย่อ) ไว้ และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ

ต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้  ส าหรับต าแหน่งที่จะขอปรับระดับช้ันงาน /ขอเปลี่ยน

ต าแหน่งหรือไม่ หากไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ให้แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของลูกจ้างประจ าผู้

นั้น  เพื่อให้ทบทวนการขอปรับระดับช้ันงาน /การขอเปลี่ยนต าแหน่งต่อไป  

1.3. เมื่องานการเจา้หนา้ที่ของส่วนงาน ตรวจสอบแล้ว เห็นว่าลูกจ้างประจ าผู้นั้น มี

หน้าที่ความรับผิดชอบ ภาระงาน เป็นไปตามที่ส านักงาน ก.พ.ก าหนด และมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง

ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ให้ เสนอขออนุมัติมหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการและแต่งตั้ ง

คณะกรรมการประเมินลูกจ้างประจ าผู้นั้น  โดยให้มีองค์ประกอบของคณะกรรมการประเมินไม่น้อย

กว่า ๓ คน ขึ้นไป และให้แนบเอกสารประกอบการพิจารณาดังนี้ 

1.3.1. กรณีการปรับระดับช้ันงาน  ให้แนบเอกสารดังนี้ 

-แบบประวัติของลูกจา้งประจ า 

-แบบมาตรฐานก าหนดภาระงาน (JA) ย้อนหลัง 3 ปี 
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1.3.2 กรณีการขอเปลี่ยนต าแหน่ง ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 

-แบบประวัติของลูกจา้งประจ า 

-แบบมาตรฐานก าหนดภาระงาน (JA) ย้อนหลัง 3 ปี 

-จัดท าผลการปฏิบัติงาน (ตามที่กระทรวงการคลัง ก าหนดคุณสมบัติ 

  เฉพาะต าแหน่งไว้) 

1.4. เมื่อมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแล้ว กองบริหารงานบุคคล ส านักงาน

มหาวิทยาลัย จะส่งเรื่องตามข้อ 1.3. ทั้งหมดให้ส่วนงานเพื่อด าเนินการขั้นตอนต่อไป   งานการ-

เจ้าหนา้ทีข่องส่วนงาน ด าเนนิการตามขั้นตอนและวิธีการตามที่ส่วนงานก าหนด เชน่  

-แจ้งหนว่ยงานต้นสังกัดของลูกจ้างประจ าและลูกจา้งประจ าเพื่อทราบ  

-แจ้งคณะกรรมการประเมินเพื่อทราบ และก าหนดวัน เวลา สถานที่ ประเมนิ 

-แจ้งก าหนดวัน เวลา สถานที่ ท าการสอบความรู้ความสามารถ ทดสอบ

ความถนัดเฉพาะต าแหน่ง (ถ้ามี) 

-คณะกรรมการประเมินลูกจ้างประจ า ในหัวข้อที่ก าหนดตามแบบประเมินฯ 

และหากส่วนงานมกีารทดสอบความรู้ความสามารถ การทดสอบความถนัดเฉพาะส าหรับต าแหน่งของ

ลูกจา้งประจ าผูน้ั้น ให้แนบผลการทดสอบดังกล่าวใหค้ณะกรรมการพจิารณาด้วย 

1.5. เมื่อได้ด าเนินการประเมินฯ เรียบร้อยแล้ว ให้ส่วนงานเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อ

ออกค าสั่งปรับระดับช้ันงาน /เปลี่ยนต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า โดยให้แนบเอกสารประกอบการขอปรับ

ระดับช้ันงาน /เปลี่ยนต าแหน่ง ดังนี้.- 

๑). หนังสืออนุมัติจากมหาวิทยาลัยให้ด าเนินการและแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินลูกจ้างประจ าเพื่อปรับระดับช้ันงาน  /เปลี่ยนต าแหน่ง  พร้อมเอกสารขออนุมัติ (แบบประวัติ, 

JA, ลปจ.1)  

2). แบบประเมินผลการปรับระดับช้ันงาน /การเปลี่ยนต าแหน่ง พร้อมผลการ

ประเมินที่คณะกรรมการได้พิจารณาแล้ว  

๓). กรณีต าแหน่งพนักงานพิมพ์ ให้ส่งแบบทดสอบพิมพ์ และกระดาษทดสอบพิมพ์

และให้ตรวจผลการทดสอบและค านวณจ านวนค าที่พิมพ์ได้ (วิธีค านวณจ านวนค าที่พิมพ์ได้ แนบไว้ใน

หลักเกณฑ์วิธีการปรับระดับช้ันงาน /การเปลี่ยนต าแหน่งแล้ว) 
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1.6. เมื่อมหาวิทยาลัยลงนามในค าสั่งให้ปรับระดับช้ันงาน /ให้เปลี่ยนต าแหน่ง

ลูกจา้งประจ าแล้ว กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย จัดท าส าเนาค าสั่งเพื่อส่งให้ส่วนงาน

ต้นสังกัด เมื่องานการเจ้าหน้าที่ของส่วนงานได้รับส าเนาค าสั่งดังกล่าวแล้ว ให้แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด

ของลูกจ้างประจ าผู้นั้น แจ้งลูกจ้างประจ าจัดท าค าบรรยายลักษณะงาน (ลปจ.1) ใหม่ โดยให้ระบุชื่อ

ต าแหน่ง ระดับช้ันงาน และวันที่ด ารงต าแหน่งใหม่ ตามที่ระบุในค าสั่งปรับระดับช้ันงาน /เปลี่ยน

ต าแหน่ง  

1.7. เมื่องานการเจ้าหน้าที่ส่วนงานได้รับค าบรรยายลักษณะงาน (ลปจ.1) ของ

ลูกจ้างประจ าผู้นั้น ตามข้อ 1.6. แล้ว ส่งให้กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย ภายใน 7 

วัน นับแต่วันที่ได้รับค าสั่งปรับระดับช้ันงาน /การเปลี่ยนต าแหน่ง 

 

2. การด าเนินการของส่วนกลาง (กองบริหารงานบุคคล ส านักงาน

มหาวิทยาลัย) 

2.1. กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย รับเรื่องการขออนุมัติด าเนินการ

และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินลูกจ้างประจ าเพื่อปรับระดับช้ันงาน /การเปลี่ยนต าแหน่ง แล้วจะ

ตรวจสอบและวิเคราะห์ภาระงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ ตามเอกสารที่ส่วนงานแนบมา (ตามข้อ 

1.3) และตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของลูกจ้างประจ าผู้นั้น ก่อนเสนอขออนุมัติ

มหาวิทยาลัย  

2.2. กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย สรุปประเด็นสาระส าคัญ เพื่อ

น าเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ    กรณีลูกจ้างประจ าที่มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบและ/หรือ

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งไม่เป็นไปตามที่ส านักงาน ก.พ. และกระทรวงการคลังก าหนดไว้ จะ

เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาให้ส่วนงานกลับไปทบทวนเป็นราย ๆ ไป 

2.3. เมื่อมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแล้ว กองบริหารงานบุคคล ส านักงาน

มหาวิทยาลัย ส่งเรื่องพจิารณาทั้งหมดกลับคืนใหส้่วนงาน เพื่อด าเนินการตามขั้นตอนการประเมิน การ

ทดสอบความรู้ความสามารถ การทดสอบความถนัดเฉพาะส าหรับต าแหน่งของลูกจ้างประจ าผู้นั้น 

หรอืตามวิธีการที่ส่วนงานก าหนดตอ่ไป 
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2.4. เมื่อกองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย ได้รับเรื่องการขอปรับ

ระดับช้ันงาน /การเปลี่ยนต าแหน่งจากส่วนงานแล้ว จะตรวจสอบเอกสารที่ส่วนงานด าเนินการตามข้อ 

1.5. ว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้หรือไม่ โดยเฉพาะต าแหน่งพนักงานพิมพ์ จะตรวจสอบผล

การสอบพิมพ์ดีด กับแบบทดสอบพิมพ์ดีด ว่าเป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนดคุณสมบัติเฉพาะ

ต าแหน่งพนักงานพิมพ์ ในแต่ละระดับช้ันงานหรอืไม่      หากไม่เป็นไปตามเกณฑ์ก าหนด ส่งกลับคืนให้

ส่วนงานไปด าเนนิการทดสอบการพิมพล์ูกจา้งประจ าผูน้ั้นใหม่ 

2.5. กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย จัดท าค าสั่งให้ปรับระดับช้ันงาน /

ให้เปลี่ยนต าแหน่ง เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาลงนามในค าสั่ง  

2.6. เมื่อมหาวิทยาลัยลงนามในค าสั่ง และกองกลาง ส านักงานมหาวิทยาลัย ได้ออก

เลขที่และลงวันที่ในค าสั่งเรียบร้อยแล้ว กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    จัดท าส าเนา

ค าสั่ง เพื่อส่งให้ส่วนงานต้นสังกัด   กองคลัง    และส่งเรื่องทั้งหมดเข้าแฟ้มประวัติ งานทะเบียนประวัติ

และสารสนเทศบุคลากร กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย 

2.7. กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย ตรวจสอบว่า ลูกจ้างประจ าผู้นั้น

ได้รับเงินตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน ตามระเบียบกระทรวงการคลังหรือไม่ เนื่องจากมีอัตรา

เงินเดอืนเต็มขั้นสูงสุด ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2547 มีผลท าให้เพดานอัตราค่าจ้างขั้นสูงขยายขึ้น 

ท าให้ไม่มสีิทธิ์ได้รับเงนิค่าตอบแทนดังกล่าว   

2.8. กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย จัดท าค าสั่งยกเลิกค่าตอบแทน

ลูกจา้งประจ าผูน้ั้น ตามข้อ ๒.๗. เพื่อเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาลงนามในค าสั่ง  

2.9. เมื่อมหาวิทยาลัยได้ลงนามในค าสั่ง และกองกลาง ส านักงานมหาวิทยาลัย ได้

ออกเลขที่และลงวันที่ในค าสั่งเรียบร้อยแล้ว กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย จัดท า

ส าเนาค าสั่งส่งให้ส่วนงานต้นสังกัด กองคลัง กรมบัญชีกลาง และส่งเรื่องทั้งหมดเข้าแฟ้มประวัติ งาน

ทะเบียนประวัติและสารสนเทศบุคลากร กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย 

2.10. กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย จัดส่งส าเนาค าสั่งให้ปรับ

ระดับช้ันงาน /ให้เปลี่ยนต าแหน่งของลูกจ้างประจ า พร้อมแนบส าเนาค าบรรยายลักษณะงาน (หน้าที่

ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ) (ลปจ.1)  ในต าแหน่ง ระดับช้ันงาน เดิม และในต าแหน่ง ระดับช้ัน

งาน ใหม่ ให้ส านักงาน ก.พ. และส่งค าสั่งปรับระดับช้ันงาน เปลี่ยนต าแหน่ง ส าเนาค าสั่งยกเลิกค าสั่ง 

ให้กรมบัญชกีลาง 

 

 



๑๘ 
 

แผนภูมิขั้นตอนด าเนินงาน 

1.การด าเนินการของส่วนงาน                             2.การด าเนินการของส่วนกลาง   

                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเจา้หน้าที่รับเรื่อง

และด าเนินการตรวจสอบ 

ส่งเรื่องขออนมุัติมหาวิทยาลยั เพื่อ

ด าเนินการและแตง่ตั้งกรรมการ 

 

รับเรื่องพิจารณาจาก

มหาวิทยาลยั 

 ตรวจสอบและวิเคราะห์ภาระงาน 

หน่วยงานต้นสังกัดของ ลปจ. ส่ง

เรื่องให้งานการเจา้หน้าทีส่่วนงาน   

 รับเรื่องขออนุมตัิด าเนินการและ

แต่งตั้งกรรมการจากส่วนงาน  

แจ้งก าหนดการให้กรรมการ

ประเมิน/ลูกจา้งประจ า 

เสนอมหาวิทยาลัยอนุมตัิให้

ด าเนินการและแตง่ตั้งกรรมการ 

ส่งเรื่องอนุมตัิใหส้่วนงาน 

รับเรื่องขออนมุัติปรับระดับช้ัน

งาน/เปลี่ยนต าแหน่งจากส่วนงาน 

ตรวจสอบเอกสารการด าเนินการ

ของส่วนงาน 

ขออนุมตัิมหาวิทยาลัย ปรับ

ระดับช้ันงาน/เปลีย่นต าแหน่ง 

รับส าเนาค าสั่งปรับระดับช้ัน

งาน/เปลี่ยนต าแหน่ง 

จัดท าค าสัง่เสนอมหาวิทยาลยั

พิจารณาลงนามค าสั่ง 

จัดท าส าเนาค าสั่ง สง่ต้นสังกดั 

หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

อนุมัต ิ

กองกลาง ออกเลขที่/วันที ่

ในค าสัง่ 

ลงนามแล้ว 

ขอเอกสารเพิ่ม 

เปน็ไปตามเกณฑ์ 
เป็นไปตามเกณฑ์ 

ส่งงานธุรการ  

ท าการสอบ /ทดสอบฯ/

ประเมิน 

  ผ่านตามเกณฑฯ์ 

ส่งส าเนาค าสั่ง 

แจ้งหน่วยงาน 
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แผนภูมิขั้นตอนด าเนินงาน (ต่อ) 

1.การด าเนินการของส่วนงาน                             2.การด าเนินการของส่วนกลาง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าค าสัง่ยกเลิกเงนิตอบแทน  

ตามมติ ครม.๔๗ เสนอ

มหาวิทยาลยัพิจารณาลงนาม 

ในค าสัง่ 

  กองกลาง ออกเลขที่/วันที ่

ในค าสัง่ 

 

แจ้ง ลปจ.จัดท าแบบ (ลปจ.๑) ตรวจสอบลูกจา้งประจ าทีไ่ด้รับ

เงินตอบแทนนอกเหนือจาก

เงินเดือน ตามมต ิครม.๔๗ เพื่อ

ยกเลิกค าสั่งฯ 

ส่งส าเนาค าสั่งฯ และ ลปจ.๑ ให้ 

ก.พ. และกรมบัญชกีลาง  

ลงนามแล้ว 

จัดท าส าเนาค าสั่งฯ สง่ต้นสังกัด

และหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง  

ส่งแบบ (ลปจ.๑) ให ้

กองบรหิารงานบุคคล 

ส านักงานมหาวิทยาลัย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารท้ายบท 
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แบบประวัติของลูกจ้างประจ า เพื่อปรับระดับชั้น / เปลี่ยนต าแหน่ง     

สังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

************* 
 

๑. ช่ือ-นามสกุล ของผู้รับการประเมิน (นาย/นาง/นางสาว)........................................................... 

๒. วุฒกิารศกึษา......................................................................................................................... 

๓. เริ่มรับราชการเมื่อวันที่..........เดือน.....................พ.ศ.............รวมเวลา...........ปี .............เดือน 

    สังกัด...................................................................................................................................... 

๔. ปัจจุบันด ารงต าแหนง่............................................. ระดับ.............. กลุ่มงาน..........................  

    อัตราค่าจ้างเดือนละ...............บาท  ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง...........ปี...........เดือน 

๕. ขอ  ปรับระดับช้ัน     /    เปลี่ยนต าแหน่ง จากต าแหน่ง.........................................ระดับ  

    กลุ่มงาน.............................................  เป็นต าแหน่ง............................................ ระดับ........  

    กลุ่มงาน...................................................................... 

๖. มีความสามารถในการปฏิบัติงาน (เฉพาะต าแหน่งพนักงานพิมพ์) 

    ๖.1. พิมพ์ดดีภาษาไทย นาทีละ...............ค า  และภาษาต่างประเทศ นาทีละ........................ค า 

๗. ใบอนุญาต/ใบรับรอง (ถ้ามี) (กรณีเปลี่ยนต าแหน่งเป็นต าแหน่งที่จ าเป็นต้องใช้ประกอบการ

พิจารณา) 

ชื่อใบอนุญาต/ใบรับรอง วันออกใบอนุญาต/

ใบรับรอง 

วันหมดอายุ 

   

   

   
 

๘. ปริมาณงาน ย้อนหลัง 3 ปี  

    ๘.1. กรณีปรับระดับช้ัน ให้แนบแบบมาตรฐานก าหนดภาระงาน (JA)  

 ๘.2. กรณีเปลี่ยนต าแหน่ง ให้จัดท าผลงานที่ปฏิบัติ (ตารางดังแนบ) ตามที่กระทรวงการคลัง  

ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งไว้ และให้แนบแบบมาตรฐานก าหนดภาระงาน (JA)  
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๙. การถูกด าเนนิการทางวินัย 

    .............................................................................................................................................. 

    ............................................................................................................................................... 

 

 

 

                                                          ขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นถูกต้องเป็นจรงิ 

 

                                                    ลงชื่อ................................................ผูร้ับการประเมนิ 

                                                        (....................................................) 
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ผลการปฏิบัติงาน 

ต้ังแต่ปี พ.ศ............ ถงึป ีพ.ศ............ 

 

ผลงาน หน่วยนับ ปี 25... ปี 25.... ปี 25.... 

1.งานที่ปฏิบัติตามต าแหน่งใหม่     

          

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

2. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     

     

     

     

     

     

     

     

 

หมายเหตุ จ านวนปี ให้จัดท าตามที่กระทรวงการคลังก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหนง่  

               ในระดับ นัน้ ๆ 
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แบบประเมินเพื่อปรับระดับชั้น / เปลี่ยนต าแหน่ง ของลูกจ้างประจ า 

สังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 

ตอนที่ ๑ ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน (ส าหรับผู้รับการประเมินกรอก) 

 

๑. ช่ือ-นามสกุล ของผู้รับการประเมิน (นาย/นาง/นางสาว)........................................................... 

    ต าแหนง่............................................. ระดับ.............. กลุ่มงาน..............................................  

    อัตราค่าจ้างเดือนละ...............บาท    

 

๒. ขอ  ปรับระดับชั้น     /    เปลี่ยนต าแหน่ง จากต าแหน่ง...........................ระดับ.............  

    กลุ่มงาน............................................  เป็นต าแหนง่............................................ ระดับ........  

    กลุ่มงาน...................................................................... 

 

๓. การทดสอบความสามารถในการปฏิบัติงาน   

๓.๑. ต าแหนง่พนักงานพิมพ์ 

๑. พมิพ์ดดีภาษาไทย นาทีละ..........ค า  ๒. ภาษาต่างประเทศ นาทีละ....................ค า 

๓.๒. ต าแหนง่อื่น ๆ (กรณีมีการทดสอบ)   ผา่น       ไม่ผ่าน 
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ตอนที่ ๒ การประเมินผลงานและคุณลักษณะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง (ส าหรับกรรมการ) 
 

รายการประเมิน องค์ประกอบที่ใชใ้นการพิจารณา คะแนน คะแนนที่ได้รับ 

๑. ผลงาน ๑.๑. ปริมาณผลงาน   

(๗๐ คะแนน)          พิจารณาจากปริมาณผลงาน เปรียบเทียบ   

 กับเป้าหมาย ข้อตกลง หรอืมาตรฐานของงาน   

 ๑.๒. คุณภาพของงาน   

 พิจารณาจากความถูกต้อง ความครบถ้วน   

 ความสมบูรณ์ และความประณตี หรอืคุณภาพ   

 อื่น ๆ   

 ๑.๓. ผลสัมฤทธิ์ของงานที่ปฏิบัติได้   

 พิจารณาจากผลผลติ หรอืผลลัพธ์   

 ความสมบูรณ์ และความประณตี หรอืคุณภาพ   

 อื่น ๆ   

 ๑.๔. ผลการทดสอบความรู้ ความสามารถ   

 ความถนัดเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ถ้ามี)    

    

๒. คุณลักษณะที่ ๒.๑. ความสามารถ และความอุตสาหะในการ   

    จ าเป็นส าหรับ ปฏิบัติงาน   

     ต าแหน่ง พิจารณาจากความรอบรู้ ความเข้าใจเกี่ยว   

    (๓๐ คะแนน) กับงานในหน้าที่ งานที่เกี่ยวข้องกับงานในหนา้   

 ที่ งานที่เกี่ยวข้อง และเครื่องมอืเครื่องใช้ในการ   

 ปฏิบัติงาน รวมทั้งความขยันหมั่นเพียรตั้งใจ   

 ท างานให้ส าเร็จโดยไม่ย่อท้อต่อปัญหาและ   

 อุปสรรค   

 ๒.๒. การรักษาวินัย และการปฏิบัติตน   

        เหมาะสมกับการเป็นลูกจ้างประจ า   

 พิจารณาจากการปฏิบัติตนตามระเบียบ   

 แบบแผนของทางราชการ ปฏิบัติตนอยู่ในกรอบ   

 จรรยาบรรณ และค่านิยมของหนว่ยงาน   
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รายการประเมิน องค์ประกอบที่ใชใ้นการพิจารณา คะแนน  คะแนนที่ได้รับ 

 ๒.๓ ความรับผิดชอบ   

 พิจารณาจากการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้   

 รับมอบหมายโดยเต็มใจ มุ่งมั่นท างานให้ส าเร็จ   

 ลุล่วง และยอมรับผลที่เกิดจากการท างาน   

 ๒.๔ ความร่วมมือ   

 พิจารณาจากความสามารถในการท างาน   

 ร่วมกับผูอ้ื่นได้อย่างเหมาะสม อันเป็นผลท าให้   

 งานลุล่วงไปด้วยดี   

 ๒.๕ ความคิดริเริ่ม   

 พิจารณาจากความสามารถในการคิดรเิริ่ม    

 ปรับปรุงงานให้เกิดผลส าเร็จได้อย่างมี   

 ประสิทธิภาพยิ่งขึน้กว่าเดิม รวมทั้งมคีวามคิด   

 เห็น ข้อเสนอแนะ มาใช้ประโยชน์ตอ่ส่วนงาน   

    

  

รวม 
  

 

ตอนที่ ๓ สรุปผลการประเมิน 

 

 ผ่านเกณฑ์การประเมิน สมควร  ปรับระดับชั้น /  เปลี่ยนต าแหน่ง ได้ 

 ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน   

 

 

                                                        ลงช่ือ.........................................ประธานกรรมการ 

                                                              (.........................................) 

 

                                                       ลงชื่อ.........................................กรรมการ 

                                                             (.........................................) 
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                                                      ลงชื่อ.........................................กรรมการ 

                                                             (.........................................) 

 

                                                      ลงชื่อ.........................................เลขานุการ 

                                                            (.........................................) 

                                                   วันที่.................เดือน...........................พ.ศ................ 

 

 

  

เกณฑ์การประเมิน 

 ๑. การปรับระดับชั้น 

    ๑.๑. ระดับ ๑-๒  ได้รับคะแนนร้อยละ ๖๐ ขึ้นไป 

    ๑.๒. ระดับ ๒-๓  ได้รับคะแนนร้อยละ ๗๐ ขึ้นไป 

    ๑.๓. ระดับ ๓-๔  ได้รับคะแนนร้อยละ ๘๐ ขึน้ไป 

๒. การเปลี่ยนต าแหน่ง  ได้รับคะแนนร้อยละ ๖๕ ขึน้ไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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หลักเกณฑ์ และวิธีการปรับระดับชัน้ / การเปลี่ยนต าแหน่ง ของลูกจ้างประจ า 

สังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการปรับระดับช้ันงาน การเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ า 

ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มีความชัดเจนยิ่งขึ้น เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความเป็นธรรม โปร่งใส และ

สามารถตรวจสอบได้   

อาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 

๒๕๓๗ ละที่แก้ไขเพิ่มเติม หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๓ 

เรื่องมอบอ านาจให้ส่วนราชการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 

๐๔๒๘/ว ๓๘ ลงวันที่  ๑ เมษายน ๒๕๕๓เรื่อง บัญชีก าหนดคุณสมบัติ เฉพาะต าแหน่งของ

ลูกจ้างประจ าและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า และหนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค ๐๔๒๘/ว ๘๓

ลงวั นที่  ๑๗  สิ งหาคม  ๒๕๕๓  เ รื่ อ ง  ก ารแต่ งตั้ ง ลู ก จ้ า งปะจ า ไ ปด า ร งต าแหน่ ง ใ หม่  

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จึงได้ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการปรับระดับช้ันงาน การเปลี่ยนต าแหน่ง

ลูกจา้งประจ า  ดังนี.้- 

หลักเกณฑ ์

๑.  ให้ใช้หลักเกณฑ์และวิธีการปรับระดับช้ันงาน การเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าในสังกัด

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่ตั้งแตว่ันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๓ เป็นต้นไป 

๒. ต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่ปรับระดับช้ันงาน การเปลี่ยนต าแหน่ง จะต้องเป็นต าแหน่งที่

ส านักงาน ก.พ. และกระทรวงการคลังได้ก าหนดชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อไว้ตามหนังสือส านักงาน 

ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 

๐๔๒๘/ว ๓๘ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓ หรอืที่มหีนังสือกระทรวงการคลังก าหนดเพิ่มเติมต่อไป 

๓. กระบวนการสรรหาและการคัดเลือกส่วนงานต้องยึดตามภารกิจ ภาระงานที่รับผิดชอบและ

ปฏิบัติจริง ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ ด้วยกระบวนการที่ได้

มาตรฐาน ยุติธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ โดยให้มีคณะกรรมการในการด าเนินการจ านวนไม่น้อย

กว่า ๓ คน ขึ้นไป 

๔. ให้ส่วนงานด าเนนิการตามเกณฑด์ังนี้ 
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๔.๑. การปรับระดับชั้น 

๔.๑.๑. การแต่งตั้งลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ในระดับช้ันงานที่สูงกว่าเดิม ให้

ปรับระดับชั้นได้ไม่เกินระดับช้ันสูงสุด ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดไว้ในแต่ละต าแหน่ง  

๔.๑.๒. ลูกจ้างประจ าผู้นั้น ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลัง

ก าหนดไว้ในต าแหน่งที่มีระดับช้ันสูงกว่าครบถ้วน  โดยได้รับค่าจ้างไม่ต่ ากว่าอัตราค่ าจ้างขั้นต่ าของ

ต าแหน่งที่สูงกว่า และไม่สูงกว่าอัตราค่าจา้งขัน้สูงของต าแหน่งใหม่ 

๔.๑.๓. กรณีต าแหน่งที่มีระดับ ๑-๓ และระดับ ๓/หัวหน้า ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะ

ต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้  และให้ส่วนงานด าเนินการคัดเลือกตามเกณฑ์ที่ส่วนงาน

ก าหนดตามความเหมาะสม เช่น การประเมิน การสอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ หรือวิธีอื่น ๆ มา

ประกอบการพิจารณา    

๔.๑.๔. กรณีต าแหน่งที่มีระดับ ๔ หรือระดับ ๔/หัวหน้า ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ

ต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ต้องเป็นผู้ผ่านการประเมิน และต้องเป็นผู้ผ่านการคัดเลือก

ตามเกณฑ์ที่ส่วนงานก าหนดตามความเหมาะสม เช่น การสอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ หรือวิธีอื่น 

ได้แก่ น าผลงานดีเด่น หรือผลงานส าคัญ หรือวิธีอื่น ๆ มาประกอบการพิจารณา   ยกเว้น  ต าแหน่ง

พนักงานพิมพ์ จะต้องได้รับอัตราค่าจา้งเต็มขัน้สูงสุดของระดับ ๓ ก่อน   

๔.๒. การเปลี่ยนต าแหน่ง และกลุ่มงาน 

๔.๒.๑.  การแต่งตั้งลูกจา้งประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่  กรณ ี 

๑). ต าแหน่งต่างกัน  สายงานเดียวกัน  กลุ่มงานเดียวกัน หรอื 

๒). ต าแหน่งต่างกัน สายงานต่างกัน กลุ่มงานเดียวกัน หรอื 

๓). ต าแหน่งต่างกัน สายงานต่างกัน กลุ่มงานต่างกัน 

๔.๒.๒. ต าแหน่งใหม่ จะต้องเป็นต าแหน่งที่กระทรวงการคลังได้ก าหนดหน้าที่ความ

รับผิดชอบโดยย่อ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และอัตราค่าจา้งไว้แลว้  

๔.๒.๓ ลูกจ้างประจ า ที่เปลี่ยนต าแหน่งใหม่ ต้องได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานที่

เกี่ยวข้องในหนา้ที่ของต าแหน่งนั้นมาแล้ว ไม่น้อยกว่า ๑ ปี  และเมื่อได้รับการแต่งตั้งแล้ว ส่วนงานต้อง

มอบหมายใหลู้กจา้งประจ าที่ได้รับการเปลี่ยนต าแหน่งใหม่ ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับงานในหน้าที่โดย

ย่อ และตอ้งมคีุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดส าหรับต าแหน่งใหม ่ 

กรณีที่ปฏิบัติงานมาไม่ครบ ๑ ปี ให้ส่วนงานเสนอเหตุผลและความจ าเป็นเพื่อ

ประกอบการพิจารณาเป็นราย ๆ ไป 
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๔.๒.๔. ในกรณีที่ลักษณะงานในต าแหน่งใหม่ มีลักษณะงานใกล้เคียงกับลักษณะงานใน

ต าแหน่งเดิม ให้น าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งเดิมมานับรวมกันกับระยะเวลาในต าแหน่งใหมไ่ด้     

๕. กรณีต าแหน่งใหม่ มีอัตราค่าจ้างขั้นสูงต่ ากว่าต าแหน่งอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งเดิม  

ลูกจ้างประจ าผู้นั้น ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ใน

ต าแหน่งที่มีอัตราค่าจ้างขั้นสูงต่ ากว่า โดยได้รับค่าจ้างไม่สูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งใหม่ 

กรณีด าเนินการใด ๆ ดังกล่าว ให้ด าเนินการเฉพาะกรณีที่จ าเป็น พร้อมทั้งให้มีหลักฐานเป็นหนังสือ

แสดงความยินยอมของลูกจ้างประจ าที่มคีวามประสงค์จะไปด ารงต าแหน่งใหม่ดังกล่าวด้วย  

๖. การแต่งตั้งลูกจา้งประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ โดยที่ต าแหน่งของลูกจ้างประจ าบางต าแหน่ง 

กระทรวงการคลังได้ก าหนดกลุ่มบัญชีค่าจ้างไว้มากกว่า 1 กลุ่ม ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วน

ที่สุด ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๓๘ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓  ในการเลื่อนขั้นค่าจ้างกรณีดังกล่าว ให้ใช้ขั้นวิ่ง

ของกลุ่มบัญชีค่าจา้งเดิมจนถึงขัน้สูงก่อน  แล้วจึงเปลี่ยนไปใช้ขั้นวิ่งในกลุ่มบัญชีค่าจ้างที่สูงกว่า โดยให้

ได้รับค่าจา้งในกลุ่มบัญชีคา่จา้งใหมใ่นขั้นใกล้เคียงในทางที่สูงกว่า 

๗. เป็นการเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่เป็นอัตราว่างที่มีเงิน หรือเป็นอัตราที่มีคนครอง 

จากต าแหน่งหนึ่งไปเป็นอีกต าแหน่งหนึ่งตามภารกิจของส่วนงาน โดยไม่เพิ่มจ านวนอัตราก าลัง

ลูกจา้งประจ าของสว่นงาน 

๘. เป็นอัตราที่มผีูค้รองต าแหน่ง และไม่เกษียณอายุราชการในปีงบประมาณนั้น 

๙. เป็นอัตราว่างมีเงินที่ได้รับอนุมัติให้ยกเว้นการยุบเลิกอัตราจากผลการเกษียณอายุราชการ 

จากคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) แลว้ 

๑๐. ลูกจ้างประจ าที่ผ่านเกณฑ์การประเมินให้ปรับระดับช้ัน  และการเปลี่ยนต าแหน่ง ต้องมี

ผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑท์ี่ก าหนด   

๑๑. การออกค าสั่งปรับระดับช้ัน และการเปลี่ยนต าแหน่ง   มหาวิทยาลัยจะแต่งตั้งได้ไม่ก่อน

วันที่อธิการบดีลงนามในค าสั่ง 
 

วิธีการ 

๑. ส่วนงานขออนุมัติด าเนินการและแต่งตั้งคณะกรรมการต่อมหาวิทยาลัย โดยมี

องค์ประกอบของคณะกรรมการประเมินไม่น้อยกว่า ๓ คน ขึน้ไป โดยแนบเอกสารดังนี้ 

1.1. กรณีปรับระดับชั้น ให้แนบ 

-แบบประวัติของลูกจา้งประจ า 

-แบบมาตรฐานก าหนดภาระงาน (JA) ย้อนหลัง 3 ปี 
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1.2. กรณีเปลี่ยนต าแหน่ง 

-แบบประวัติของลูกจา้งประจ า 

-แบบมาตรฐานก าหนดภาระงาน (JA) ย้อนหลัง 3 ปี 

-จัดท าผลการปฏิบัติงาน (ตามที่กระทรวงการคลัง ก าหนดคุณสมบัติ 

 เฉพาะต าแหน่งไว้) 

๒. ส่วนงานทดสอบความรู้ ความสามารถ ความถนัดเฉพาะส าหรับต าแหน่งของ

ลูกจา้งประจ า 

3. คณะกรรมการประเมินลูกจ้างประจ า ตามหัวขอ้ที่ก าหนด ตามแบบประเมิน 

4. ส่วนงาน เสนอมหาวิทยาลัย เพื่อออกค าสั่ ง เปลี่ ยนต าแหน่ง ปรับระดับ ช้ัน 

ลูกจา้งประจ า ต้องแนบเอกสารให้ตรวจสอบ ดังนี้.- 

๕.๑. หนังสืออนุมัติด าเนินการและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

๕.๒. แบบประวัติ แบบประเมิน พร้อมผลการประเมิน 

๕.๓. กรณีมีการทดสอบให้ส่งกระดาษสอบและแบบข้อสอบด้วย เช่น การทดสอบ

ความสามารถในการพิมพ์  ต าแหน่งพนักงานพิมพ์    
 

 

เกณฑ์การประเมิน 

 ๑. การปรับระดับชั้น 

    ๑.๑. ระดับ ๑-๒  ได้รับคะแนนร้อยละ ๖๐ ขึ้นไป 

    ๑.๒. ระดับ ๒-๓  ได้รับคะแนนร้อยละ ๗๐ ขึ้นไป 

    ๑.๓. ระดับ ๓-๔  ได้รับคะแนนร้อยละ ๘๐ ขึน้ไป 

๒. การเปลี่ยนต าแหน่ง ได้รับคะแนนร้อยละ ๖๕ ขึน้ไป 

 

**************** 
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แนวทางปฏิบัติในการทดสอบความสามารถในการพิมพ์ดดี 

ต าแหน่งพนักงานพิมพ์ 
 

๑. หลักการทั่วไป 

๑.๑. การสอบพิมพ์ดดี เพื่อทดสอบอัตราความเร็ว  โดยใหพ้ิมพ์ตามแบบที่ก าหนดเป็นข้อสอบ 

๑.๒.  ให้ผู้สอบทดลองพิมพ์ ไม่เกิน ๕ นาที เพื่อซ้อมมอื ตรวจสอบความเรียบร้อยของเครื่อง

พิมพ์ดดี หรือเครื่องคอมพิวเตอร์  

๑.๓. ขณะพิมพ์สอบ เครื่องพิมพ์ดดี หรือเครื่องคอมพิวเตอร์ขัดขอ้ง ซึ่งไม่ใชค่วามผิดของผู้เข้าสอบ 

ให้คณะกรรมการสอบพิจารณาด าเนินการตามควรแก่กรณี 

 

๒. หลักในการตรวจกระดาษสอบพิมพ์ดีด 

๒.๑. ตัวอักษร วรรคตอน เครื่องหมายต่าง ๆ ที่พิมพ์ผิดเพี้ยนจากข้อสอบให้นับเป็นผิดทุกดีดไป  

ถ้าข้อสอบพิมพ์ผิดจะพิมพ์ไปตามข้อสอบหรือจะแก้เสียใหม่ให้ถูกต้องก็ได้ แต่ในกรณีที่แก้นั้นหาก

ปรากฏว่าแก้ผดิก็ต้องนับเป็นผิด 

๒.๒. อักษรทุกตัว ต้องปรากฏให้เห็นชัดเต็มตัว และต้องไม่มีส่วนหนึ่งส่วนใดของอักษรอื่น ปรากฏ

รวมอยู่ด้วย มิฉะนั้น ใหน้ับเป็นผิดทุกดีด   

๒.๓. อักษรที่พิมพ์ตดิลาง ๆ ถ้าพอมองเห็น และอ่านออกได้ไม่ถือเป็นผิด แต่ถ้าเลือนมากไปจนดูไม่

ออกใหน้ับเป็นผิดทุกดีด 

๒.๔. ตัวอักษรใดที่พิมพ์ช่องไฟผิดเพี้ยนไปจากปกติ  เช่น พิมพ์ชิดหรือห่างเกินไปให้ถือเป็น

ผดิพลาดทุกดีด  

๒.๕. กรณีปัดแคร่ไม่ขึ้น  เป็นเหตุให้พิมพ์ทับข้อความเดิม ถ้าย้อนกลับมาพิมพ์ข้อความที่พิมพ์ทับ

กัน ใหม่  ให้นับเป็นผิดดังนี้ 

๒.๕.๑. ภาษาไทย  นับเพียง ๔ ดีด  

๒.๕.๒. ภาษาต่างประเทศ  นับเพียง ๕ ดีด 

๒.๕.๓. หากไม่ย้อนกลับมาพิมพ์ขอ้ความตอนน้ันใหม ่ให้นับเป็นผิดทุกดีดที่พิมพ์ทับกัน 

๒.๖. พิมพ์สูง หรือต่ าเกินไปจนสุดหน้ากระดาษ เป็นเหตุให้ตัวอักษรถูกตัดออกไปบางส่วน แต่

ย้อนกลับมาพิมพ์ขอ้ความตอนน้ันใหม ่ให้นับเป็นผิดดังนี้ 

๒.๕.๑. ภาษาไทย  นับเพียง ๔ ดีด  

๒.๕.๒. ภาษาต่างประเทศ  นับเพียง ๕ ดีด 

๒.๕.๓. หากไม่ย้อนกลับมาพิมพ์ข้อความตอนนั้นใหม่ ให้นับเป็นผิดทุก ๆ ดีด ส าหรับตัวอักษร

ที่ถูกตัดออกไปบางสว่น 
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๒.๗. การพิมพต์ก เกิน ขีดฆ่า หรอืแก้ตัวอักษรให้นับเป็นผิดทุกดีด  

๒.๘. การแก้ตัวอักษรด้วยวิธีพิมพ์ทับหรอืซ้อนกันให้นับเป็นผิด 

๓. หลักการนับค าและดีด 

๑. การนับค าภาษาไทย ให้นับการดีด ๔ ครั้ง เป็น ๑ ค า  ภาษาต่างประเทศ ให้นับการดีด ๕ ครั้ง 

เป็น ๑ ค า 

๒. ให้หักค าที่พิมพ์ได้ออก ๑๐ ค า ส าหรับชดใช้แทนค าผิดทุก ๑ ค า 

๓. การนับจ านวนดีด และวิธีคิดค าเป็นนาทีละ มีหลักการดังนี้ 

๓.๑. ภาษาไทย 

ให้นับจากแบบที่ก าหนดเป็นข้อสอบ โดยนับตัวอักษร วรรณยุกต์ เครื่องหมาย ตลอดจนวรรค

ตอน ให้นับทั้งหมด นับได้เท่าไรเป็นจ านวนดีดทั้งหมด และหารด้วย ๔ ผลที่ได้เป็นจ านวนค าที่พิมพ์ได้ 

(คิด ๔ ดีด ต่อ ๑ ค า) เมื่อได้จ านวนค าแล้วให้หาจ านวนค าผิด ได้เท่าไรให้เอา ๑๐ คูณ แล้วน าไปลบ

ออกจากจ านวนค าที่พิมพไ์ด้ ได้ผลลัพธ์เท่าไรให้เอาเวลาที่พิมพ์ทั้งหมดไปหารจะได้ความเร็วเป็นจ านวน

ค าตอ่นาที 

 ๓.๒. ภาษาต่างประเทศ 

ให้นับอย่างเดียวกับภาษาไทย แต่การคิดจ านวนค าให้เอา ๕ หาร (คิด ๕ ดีด ต่อ ๑ ค า) 

นอกนั้นใชว้ิธีการแบบเดียวกับภาษาไทย 

ตัวอย่างวธิีคิดค าเป็นนาทลีะส าหรับ “ภาษาไทย” 

จ านวนดีดที่พิมพ์ได้ทั้งหมด ๒,๔๐๐ ดีด 

คิดเป็นจ านวนค าได้ ๒,๔๐๐ ÷ ๔ = ๖๐๐ ค า 

ผดิ ๑๐ ค า คูณกับ ๑๐ = ๑๐๐  เอาไปลบออกจากจ านวนที่พิมพ์ได้ 

คงพิมพไ์ด้ = ๖๐๐ – ๑๐๐ = ๕๐๐ ค า 

ให้เวลาพิมพ ์๑๐ นาที เอา ๑๐ ไปหาร 

คงพิมพไ์ด้นาทีละ = ๕๐๐  ÷  ๑๐ = ๕๐ ค า 

  ตัวอย่างวธิีคิดค าเป็นนาทลีะส าหรับ “ภาษาต่างประเทศ” 

จ านวนดีดที่พิมพ์ได้ทั้งหมด ๒,๗๐๐ ดีด 

คิดเป็นจ านวนค าได้ ๒,๗๐๐ ÷ ๕ = ๕๔๐ ค า 

ผดิ ๔ ค า คูณกับ ๑๐ = ๔๐  เอาไปลบออกจากจ านวนที่พิมพ์ได้ 

คงพิมพไ์ด้ = ๕๔๐ – ๔๐ = ๕๐๐ ค า 

ให้เวลาพิมพ ์๑๐ นาที เอา ๑๐ ไปหาร 

คงพิมพไ์ด้นาทีละ = ๕๐๐  ÷  ๑๐ = ๕๐ ค า 
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หนังสืออ้างอิง 
 

 

-หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0302/ว 71 ลงวันที่ 13 พฤศจกิายน 2527 

-หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0406/ว 90 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2542 

-หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 5 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2547 

-หนังสือที่กระทรวงการคลัง ที่ กค 0415/ว 173 ลงวันที่ 23 พฤศจกิายน 2548 

-หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 4 ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2553 

-หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.4/35 ลงวันที่ 8 มีนาคม 2553 

-หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 

-หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 38 ลงวันที่ 1 เมษายน 25553 

-หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 21 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2553 

-หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 83 ลงวันที่ 17 สิงหาคม 2553 

-หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 22 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2554 
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กรณตีัวอย่าง ค าถาม-ตอบ 
 

1. นาย ก.  ต าแหน่งพนักงานรับโทรศัพท์ ระดับ บ 1 อัตราค่าจ้าง 16,030 บาท บุคคลดังกล่าวได้

กรอกภาระงาน (JA) ในระบบ CMU-MIS และจัดท าค าบรรยายลักษณะงาน (ลปจ.1) ได้แก่ 

ลงทะเบียนรับ-ส่ง เอกสารภายนอกภายใน รับเอกสารทาง e-Office ขออนุมัติค่าโทรศัพท์ ค่าเช่า

โทรศัพท์ ค่าไฟฟ้า ค่าไปรษณีย์ ดูแลรักษาเครื่องโทรศัพท์ โทรสารกลางของส่วนงาน ส่งเงินสด/เช็ค 

ให้กองคลัง ฝากเงินสด/เช็คเข้าธนาคาร รับ-ส่งคัดแยกไปรษณีย์  ขอปรับระดับช้ันงาน  เป็นระดับ 

บ 2 ได้หรือไม่ 

ตอบ จากการวิเคราะห์ภาระงานของ นาย ก. แล้ว เห็นว่าบุคคลดังกล่าวได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน

ที่หลากหลาย ท าให้มีภาระงานยังไม่ครอบคลุมในต าแหน่งพนักงานรับโทรศัพท์ ระดับ บ 2 

ดังนัน้ จงึไม่สามารถที่จะให้ปรับระดับชั้นงาน เป็นระดับ บ 2 ได้  

ข้อเสนอแนะ หากหัวหน้างานยังจะให้นาย ก. ปรับระดับช้ันงาน ต าแหน่งพนักงานรับโทรศัพท์ ระดับ 

บ 1 เป็นระดับ บ 2 ก็ควรจะมอบหมายภาระงานให้ นาย ก. ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับต าแหน่ง

พนักงานรับโทรศัพท์ ระดับ บ 2 ตามที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดหน้าที่ (โดยย่อ) ไว้ ได้แก่ 

ปฏิบัติงานในการต่อสายประจ าตู้กลางโทรศัพท์ หรือตู้สาขาภายในสถานที่ราชการ ให้บริการ

ด้านประชาสัมพันธ์ ตลอดจนดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องโทรศัพท์ ซึ่งต้องใช้ประสบการณ์ในงาน 

ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย เมื่อได้รับมอบหมายภาระงานให้บุคคลดังกล่าวปฏิบัติงาน

แล้ว เป็นระยะเวลา 1 ปีแล้ว (2 รอบการประเมินพิจารณาความดีความชอบ) ก็สามารถปรับ

ระดับช้ันงาน เป็นระดับ บ 2 ได้  

2. นาย ข. ต าแหน่งพนักงานทั่วไป ระดับ บ 1 อัตราค่าจ้าง 13,360 บาท บุคคลดังกล่าวได้กรอก

ภาระงาน (JA) ในระบบ CMU-MIS และจัดท าค าบรรยายลักษณะงาน (ลปจ.1) ได้แก่ ดูแลสนาม

หญ้าและต้นไมบ้ริเวณอาคาร เชน่ ตัดหญ้า เก็บกวาดใบไม้ บริเวณสนาม ถนน ดูแลต้นไม้ ปรับปรุง

ตัดแต่งต้นไม้และดอกไม้ ดูแลเครื่องมือในการตัดหญ้าและต้นไม้ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย ขอปรับระดับชั้นงาน เป็นระดับ บ 2 ได้หรอืไม่ 

ตอบ จากการวิเคราะห์ภาระงานของนาย ข. แล้ว เห็นว่า บุคคลดังกล่าวได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

มีภาระงานในต าแหน่งคนสวน และส านักงาน ก.พ ได้ก าหนดหน้าที่ (โดยย่อ) ต าแหน่งคนสวนไว้

ว่า ปฏิบัติงานในการปลูก ดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ และไม้ดอก ไม้ประดับ ขยายพันธุ์ไม้ ตกแต่ง 

ดูแลรักษาสวน และสนามหญ้ารอบ ๆ บริเวณอาคารสิ่งปลูกสร้างของทางราชการ ปฏิบัติงานอื่น

ตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนั้น นาย ข. ไม่สามารถปรับระดับช้ันงาน ต าแหน่งพนักงานทั่วไป 

ระดับ บ 1 เป็นระดับ บ 2 ได้ เพราะภาระงานที่ปฏิบัติไม่ตรงกับภาระหน้าที่ของต าแหน่ง

พนักงานทั่วไป 
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ข้อเสนอแนะ ให้เปลี่ยนต าแหน่งนาย ข. จากต าแหน่งพนักงานทั่วไป ระดับ บ 1  เป็นต าแหน่งคนสวน 

ได้ และหากส่วนงานเห็นว่า นาย ข. เป็นผู้มีความรู้ความสามารถและความช านาญงานในหน้าที่ 

และเคยปฏิบัติงานในต าแหน่งคนสวนมาแล้ว เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี ก็สามารถขอเปลี่ยน

ต าแหน่งจากต าแหน่งพนักงานทั่วไป ระดับ บ 1 เป็นต าแหน่งคนสวน ระดับ บ 2 ได้ โดยให้จัดท า

ผลงานที่ปฏิบัติย้อนหลังไป 5 ปี พร้อมแนบภาระงาน (JA) ในระบบ CMU-MIS  ย้อนหลัง 5 ปี 

เพื่อให้มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัตติ่อไป 

 

4. นาย ค. ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ ระดับ ส 1 อัตราค่าจ้าง 16,150 บาท บุคคลดังกล่าวได้

กรอกภาระงาน (JA) ในระบบ CMU-MIS และจัดท าค าบรรยายลักษณะงาน (ลปจ.1) ได้แก่ ขับ

รถยนต์ตู้ รับ-ส่งผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ นักศึกษา ดูแลรักษาท าความสะอาดรถยนต์ ซ่อมและแก้ไข

ข้อขัดขอ้งในเบือ้งตน้ รับ-ส่งหนังสือราชการให้แก่หน่วยงาน ขอปรับระดับช้ันงานเป็นระดับ ส 2 ได้

หรอืไม่ 

ตอบ  จากการวิ เคราะห์ภาระงานและตรวจสอบคุณสมบัติ เฉพา ะส าหรับต าแหน่งตามที่

กระทรวงการคลังก าหนดไว้ สามารถปรับระดับชั้นงาน นาย ค. เป็นระดับ บ 2 ได้   

 

5. นาย จ. ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ ระดับ ส 1 อัตราค่าจ้าง 16,150 บาท ส่วนงานเสนอขอ

อนุมัติเปลี่ยนต าแหน่ง เป็นต าแหน่งพนักงานธุรการ ระดับ ส 1 โดยได้แนบเอกสารประกอบการ

พิจารณาดังนี้ 

1). ภาระงาน (JA) ในระบบ CMU-MIS ย้อนหลัง 3 ปี    และแบบค าบรรยายลักษณะงาน 

(ลปจ.1) มีภาระงาน  ได้แก่ รับ-ส่งหนังสือราชการภายในและภายนอก เสนอแฟ้ม รับ-ส่งจดหมาย

และพัสดุ ออกเลขหนังสือราชการ งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

2). จัดท าผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 3 ปี เพื่อประกอบการพิจารณา (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด

ไว้ในหลักเกณฑ์ฯ) ได้แก่ ร่างโต้ตอบหนังสือ รับ-ส่งหนังสือ ลงทะเบียนรับ-ส่ง จัดเก็บส าเนา

หนังสือ อัดส าเนาเอกสาร จัดท ารูปเล่มเอกสาร เบิกจ่ายวัสดุส านักงาน รับ-จ่ายไปรษณีย์ เสนอ

แฟ้ม บริการนักศึกษาที่มาติดต่อ ส่งเรื่องเวียน ดูแล รักษาวัสดุอุปกรณ์ของหน่วยงาน ติดต่อ

ประสานงานกับหนว่ยงาน 

ตอบ  จากการวิเคราะห์ภาระงานของนาย จ. แล้ว พบว่า ภาระงานที่ปฏิบัติจริง (JA) ที่กรอกในระบบ 

CMU-MIS ย้อนหลัง 3 ปี กับผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 3 ปีที่ส่วนงานจัดท าเพื่อขออนุมัติ

เปลี่ยนต าแหน่งให้นาย จ. พบว่าภาระงานดังกล่าวมีความขัดแย้งกันโดยสิ้นเชิง ไม่สอดคล้องและ

เป็นไปในแนวทางเดียวกัน จงึมขี้อสังเกตว่า “เป็นการช่วยเหลือกัน” ซึ่งการวิเคราะหภ์าระงาน  
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ในการขอปรับระดับช้ันงาน /การเปลี่ยนต าแหน่งของลูกจา้งประจ าส่วนกลางเน้นวิเคราะห์ภาร 

งาน (JA) ที่ปฏิบัติจริง ในระบบ CMU-MIS และแบบค าบรรยายลักษณะงาน (ลปจ.1) เป็นหลัก   

ดังนั้น นาย จ. จึงไม่สามารถที่จะเปลี่ยนต าแหน่งได้ เนื่องจากบุคคลดังกล่าวมีภาระงานยังไม่

ครอบคลุมในต าแหน่งพนักงานธุรการ ระดับ ส 1 ตามที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดหน้าที่ (โดยย่อ) 

ไว้ 

ข้อเสนอแนะ กรณีของนาย จ. หัวหน้างานจะต้องมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ (TOR) ในต าแหน่ง

พนักงานธุรการ ให้นาย จ. ปฏิบัติงานเพิ่ม และให้กรอกผลการปฏิบัติงาน (JA) ในระบบ CMU-

MIS เป็นระยะเวลา 1 ปี     (2 รอบการประเมินพิจารณาความดีความชอบ)   เพื่อให้มีภาระงาน 

ครอบคลุมตามต าแหน่งที่ส านักงาน ก.พ.ก าหนดหน้าที่ (โดยย่อ) ไว้ จึงจะขออนุมัติเปลี่ยน

ต าแหน่งได้ ประกอบกับการปรับระดับช้ันงาน /การเปลี่ยนต าแหน่งส่วนงานจะต้องค านึงถึงหน้าที่

ความรับผิดชอบ ภาระงานที่ปฏิบัติจริงของลูกจ้างประจ าผู้นั้น รวมทั้งประสิทธิภาพ ประสิทธิผล

ในการปฏิบัติงานที่ผา่นมา รวมถึงเหตุผลและความจ าเป็น ประโยชน์และความคุ้มค่าของส่วนงาน

เป็นส าคัญ ไม่ใช่เป็นการด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของลูกจ้างประจ า     
 

6. นาง ฉ. ต าแหน่งพนักงานธุรการ ระดับ ส 1 จะเกษียณอายุในปีงบประมาณนี้ ส่วนงานประสงค์จะ

ขอปรับระดับชั้นงาน เป็นระดับ ส 2 ได้หรือไม่ 

ตอบ  กรณีของนาง ฉ. ไม่สมารถให้ปรับระดับชั้นงานได้  เนื่องจาก มหาวิทยาลัยได้ก าหนดหลักเกณฑ ์

วิธีการปรับระดับช้ันงาน /การเปลี่ยนต าแหน่งไว้ว่า การปรับระดับช้ันงาน /การเปลี่ยนต าแหน่ง 

ต้องเป็นอัตราที่มผีูค้รองต าแหน่ง และไม่เกษียณอายุราชการในปีงบประมาณนั้น 
 

๗. กรณีที่ส่วนงานได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยให้ด าเนินการและแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน เพื่อ

ปรับระดับช้ันงาน /เปลี่ยนต าแหน่ง ลูกจ้างประจ าผู้นั้นแล้ว แต่อยู่ในช่วงด าเนินการก าหนดวันที่ 

สถานที่ ประเมิน หรือก าหนดวิธีการใด ๆ ปรากฏว่า ลูกจ้างประจ าผู้นั้นปฏิบัติตัวไม่เหมาะสม เช่น 

เมาสุราในขณะท างาน หรือ ละทิ้งหน้าที่ หรืออื่น ๆ ส่วนงานจะชลอการขอปรับระดับช้ันงาน /การ

เปลี่ยนต าแหน่งลูกจา้งประจ าผูน้ั้นได้หรอืไม่ 

ตอบ ส่วนงานสามารถชลอการปรับระดับช้ันงาน / การเปลี่ยนต าแหน่งของลูกจ้างประจ าผู้นั้นไปก่อน

ได้ ทั้งนี้ ต้องแจ้งให้ลูกจ้างประจ าผู้นั้นรับทราบและให้จัดท าเอกสารเป็นลายลักษณ์อักษร และ

เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อชลอหรืออาจจะขอขยายระยะเวลาการประเมินออกไปจนกว่า

ลูกจ้างประจ าผู้นั้นจะปรับปรุงพฤติกรรมของตนเอง และเมื่อลูกจ้างประจ าผู้นั้นยังไม่ปรับปรุง

พฤติกรรมการปฏิบัติงานของตนเองให้ดีขึ้น ส่วนงานก็สามารถขอยกเลิกการขออนุมัติปรับ

ระดับช้ันงาน / การเปลี่ยนต าแหน่งของลูกจ้างประจ าผูน้ั้นได้  
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๘. กรณีนาย ช. ลูกจ้างประจ า ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ ระดับ ส ๑ มีปัญหาด้านสุขภาพต้อง

ควบคุมยาและไปพบแพทย์เป็นประจ า ซึ่งเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน และหัวหน้าหน่วยงานได้

พูดคุยกับนาย ช. แล้ว บุคคลดังกล่าวยินยอมที่จะปรับเปลี่ยนหน้าที่การปฏิบัติงานใหม่ ส่วนงานจะ

สามารถเปลี่ยนต าแหน่งของนาย ช. เป็นต าแหน่งพนักงานสถานที่ ระดับ บ ๑ ได้หรอืไม่  

ตอบ  เนื่องจากปัญหาด้านสุขภาพซึ่งเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน ส่วนงานสามารถขออนุมัติ

ด าเนินการเปลี่ยนต าแหน่งนาย ช. จากต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ ระดับ ส ๑ เป็นต าแหน่ง

พนักงานสถานที่ ระดับ บ ๑ ได้  

ข้อเสนอแนะ เนื่องจากการเปลี่ยนต าแหน่งของนาย ช. เป็นการเปลี่ยนต าแหน่งจากกลุ่มงานสนับสนุน 

มาเป็นกลุ่มงานบริการพื้นฐาน ซึ่งมีอัตราค่าจ้างขั้นสูงต่ ากว่า ดังนั้น ส่วนงานจะต้องให้นาย ช. 

จัดท าหนังสือยินยอมในการขอเปลี่ยนต าแหน่งดังกล่าวด้วย ทั้งนี้ นาย ช. จะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะ

ส าหรับต าแหน่งพนักงานสถานที่ เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ด้วย 
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กรณีปญัหาที่พบในการด าเนินการขอปรับระดับชั้นงาน /การเปลี่ยนต าแหน่ง 

 
1. การกรอกภาระงานที่ปฏิบัติ (JA) ของลูกจ้างประจ า พบว่าลูกจ้างประจ าไม่ได้เป็นผู้

กรอกข้อตกลงก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) และผลการปฏิบัติงาน (JA) ในระบบ CMU-MIS ด้วยตนเอง 

ท าให้มีรายละเอียดของงานที่ปฏิบัติจริงไม่ชัดเจน  สั้น กะทัดรัดเกินไป มีผลท าให้มีหน้าที่ความ

รับผิดชอบไม่ครอบคลุมต าแหนง่ที่จะขอปรับระดับชั้นงาน /ขอเปลี่ยนต าแหน่ง  จึงส่งผลท าให้ส่วนกลาง

ไม่สามารถที่จะวิเคราะห์ได้ว่า ภารกิจหลักที่ปฏิบัติจริง ๆ  คืองานใด ประกอบกับการกรอกผลการ

ปฏิบัติงาน (JA) ในแต่ละรอบการประเมิน  ส่วนใหญ่คัดลอกของเดิม ซึ่ งกรณีดังกล่าวท าให้

ลูกจ้างประจ าพลาดโอกาสในความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน จึงไม่สามารถให้ปรับระดับช้ันงาน /การ

เปลี่ยนต าแหน่งได้ 

2. การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้ลูกจ้างประจ าปฏิบัติงาน ไม่ตรงกับ

ต าแหน่งที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดหน้าที่ (โดยย่อ) ไว้ หรือมีภาระงานที่หลากหลาย จนไม่สามารถที่จะ

วิเคราะหไ์ด้วา่ ภารกิจหลักที่ปฏิบัติจริงควรจะเป็นต าแหน่งใด   

3. พบว่าบางส่วนงานมีการให้ความช่วยเหลือลูกจ้างประจ า โดยไม่ได้ค านึงถึงหน้าที่

ความรับผิดชอบและภาระงานที่ปฏิบัติจริง ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ

ลูกจ้างประจ า เนื่องจากได้ตรวจสอบพบว่า เมื่อมหาวิทยาลัยได้ออกค าสั่งปรับระดับช้ันงาน /เปลี่ยน

ต าแหน่งไปแล้ว และส่วนงานส่งบรรยายลักษณะงาน (ลปจ.1) ให้ส่วนกลาง ลูกจ้างประจ าผู้นั้นยังมี

หนา้ที่ความรับผดิชอบในต าแหน่งเดิมอยู่  

4. การขออนุมัติด าเนินการและแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพื่อปรับระดับช้ันงาน /

เปลี่ยนต าแหน่ง บางส่วนงานไม่ได้มีการตรวจสอบภาระงานของลูกจ้างประจ าผู้นั้นก่อน ว่ามีหน้าที่

ความรับผิดชอบเป็นไปตามที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดหน้าที่  (โดยย่อ) ของต าแหน่งนั้น  และมี

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ ก่อนที่จะส่งให้มหาวิทยาลัยพิจารณา

อนุมัต ิ

5. ส่วนงานไม่ได้แจ้งให้ลูกจ้างประจ าจัดท าค าบรรยายลักษณะงาน (ลปจ.1) ใน

ระดับช้ันงาน หรือต าแหน่งใหม่ หลังจากได้รับค าสั่งให้ปรับระดับช้ันงาน /เปลี่ยนต าแหน่งแล้ว ท าให้

ส่วนกลางจะต้องทวงถามตลอดเวลา   และไม่ได้ตรวจสอบการกรอกแบบค าบรรยายลักษณะงาน 

(ลปจ.1) ว่าถูกต้องหรือไม่ ก่อนส่งให้ส่วนกลาง  เช่น กรอกหน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่งเดิม, 

ไม่ได้กรอกวันที่ด ารงต าแหน่งใหม่ตามค าสั่งให้ปรับระดับช้ันงาน /เปลี่ยนต าแหน่ง   
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6. พบว่าลูกจ้างประจ าที่จะขอเปลี่ยนต าแหน่ง ส่วนใหญ่ไม่ได้ค านึงถึงภาระหน้าที่

ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน แต่จะค านึงว่า ต าแหน่งใดมีอัตราค่าจ้างขั้นสูง ก็จะขอ

เปลี่ยนเป็นต าแหน่งนั้น  

7. การขอเปลี่ยนต าแหน่ง ลูกจ้างประจ าไม่ได้ค านึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบที่ตน

ปฏิบัติ พฤติกรรมการมาปฏิบัติงานของตนเอง และไม่ได้ศึกษาถึงหลักเกณฑ์และวิธีการขอปรับ

ระดับช้ันงาน / การขอเปลี่ยนต าแหน่ง  แต่จะมุ่งไปที่ต าแหน่งใดมีเพดานค่าจ้างขั้นสูงกว่า ก็จะขอ

เปลี่ยนเป็นต าแหน่งนั้นเป็นส าคัญ  

8. ลูกจา้งประจ าไม่ทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอนการด าเนินการขอปรับระดับช้ันงาน/

การเปลี่ยนต าแหน่ง ซึ่งเจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบภาระงาน ผลการปฏิบัติงาน (JA) ว่ามีหน้าที่เป็นไป

ตามที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดไว้ และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่กระทรวงการคลัง

ก าหนดไว้หรอืไม่ จะเร่งรัดใหเ้จ้าหนา้ที่ รีบด าเนินการเสนอขอปรับระดับชั้น/เปลี่ยนต าแหน่งให้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


