
 
คู่มือการปฏิบัตงิาน 

การดาํเนินการปรับระดับชั้นงานและการเปลี่ยนตําแหน่ง(สายงาน) ของลูกจ้างประจํา 

สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษานครศรธีรรมราช เขต 1 
 

ข้อกฎหมาย  
1.1 หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 14   ลงวนัที ่31 มีนาคม 2553  ได ้

จัดระบบตาํแหนง่ลกูจ้างประจําของส่วนราชการขึน้ใหม ่   โดยจําแนกตาํแหนง่ลกูจ้างประจาํตามลกัษณะงานเปน็ 
4 กลุม่งาน ไดแ้ก ่กลุ่มงานบรกิารพ้ืนฐาน กลุม่งานสนับสนนุ กลุม่งานช่าง กลุม่งานเทคนิคพิเศษ มผีลใชบ้ังคับ
ตั้งแต่วนัที ่1 เมษายน 2553 เปน็ตน้ไป  

1.2 หนงัสือกระทรวงการคลงั ดว่นที่สดุ ที่ กค 0428/ว 38 ลงวนัที่  
1 เมษายน 2553 ได้กาํหนดคุณสมบัตเิฉพาะตําแหนง่และอตัราคา่จา้งของลกูจ้างประจาํใหส้อดคล้องกบัการ
จัดระบบ ตําแหนง่ลูกจา้งประจําของส่วนราชการที่กาํหนดขึ้นใหม่  

1.3 หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 21 ลงวนัที ่16 มิถนุายน 2553 
ไดก้ําหนด หลกัเกณฑ์การดาํเนินการให้สว่นราชการถือปฏิบัติในเรื่องการบรหิารอตัรากําลงัลูกจา้งประจําในเรือ่ง
การปรบัระดับชั้นงาน การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตําแหน่ง) และกลุ่มงาน การตดัโอนอตัรากําลงั ตามหลกัเกณฑ์ และ
วิธกีาร ทีก่ระทรวงการคลงักําหนด การปรบัระดบัชัน้งานให้สว่นราชการสามารถปรบัระดับชั้นงานของตาํแหนง่
ลูกจ้างประจาํ จากระดบั 1 เป็นระดบั 2 หรอืจากระดบั 2 เปน็ระดบั 3 หรอืจากระดบั 3 เป็นระดบั 4 ได ้เมื่อผู้
ดํารง ตาํแหน่งมีคณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหนง่ตามทีก่ระทรวงการคลงักาํหนดไว้สําหรับตําแหน่งที่สงูกวา่ ตาม
หนงัสอืข้อ 1.2  ทั้งนี ้ไม่เกนิระดบัสูงสดุในแต่ละสายงาน ที่ ก.พ. ไดก้ําหนดไว้  

1.4 หนงัสือกระทรวงการคลงั ที ่กค 0428/ว 83 ลงวันที่ 17 สิงหาคม 2553  
ไดก้ําหนดให้ผูม้ีอํานาจสัง่บรรจุ หรือผูไ้ดร้ับมอบหมายเปน็ผู้มีอาํนาจสั่งบรรจแุละแต่งตัง้ ออกคาํสั่งแตง่ตัง้
ลูกจ้างประจาํ ไปดาํรงตาํแหน่งใหม ่กรณีการปรับระดบัชัน้งาน โดยไม่ตอ้งขอทําความตกลงกบักระทรวงการคลงั 

1.5 กระบวนการสรรหาและการคัดเลือก  หน่วยงานต้องยึดตามภารกิจ  ภาระงานที่ 
รับผิดชอบและปฏิบัติจริง ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นสําคัญ ด้วยกระบวนการที่
ได้มาตรฐาน ยุติธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได ้โดยให้มีคณะกรรมการในการดําเนนิการจํานวนไม่น้อยกว่า ๓ คน 
ขึ้นไป 

การปรับระดับชั้นงานของลกูจ้างประจํา 
คือการแตง่ตั้งลกูจ้างประจาํไปดาํรงตําแหน่งทีม่ีระดบัชัน้งานสงูขึ้น  กรณ ี

       1) ระดบั ๑ - ๒    
       2) ระดบั ๒ - ๓  
       3) ระดับ ๓ - ๔    

 การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตําแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจํา 
   คือการแต่งตั้งลูกจ้างประจําไปดํารงตําแหน่งใหม่  โดยจะต้องเป็นตําแหน่งที่กระทรวงการคลัง 

ได้กําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบโดยย่อ คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง และอัตราค่าจ้างไว้แล้ว  กรณี  



๑) ตําแหน่งต่างกัน  สายงานเดียวกัน  กลุ่มงานเดียวกัน หรือ 
๒) ตําแหน่งต่างกัน สายงานต่างกัน กลุ่มงานเดียวกัน หรือ 
๓) ตําแหน่งต่างกัน สายงานต่างกัน กลุ่มงานต่างกัน 
 

 2. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขอปรับระดับชั้นงาน   ผู้ที่จะได้รบัการปรับระดบัชัน้งานต้องมี 
คุณสมบตัติรงตามคุณสมบตัิเฉพาะตําแหน่งตามที ่กระทรวงการคลงักาํหนด ตามหนังสอืกระทรวงการคลงั  
ด่วนที่สดุ ที ่ กค 0428/ว 38 ลงวนัที ่ 1 เมษายน 2553 และมหีน้าทีค่วามรับผดิชอบของตาํแหนง่ในแต่ละ
ระดบัชัน้งานตามที ่ก.พ. กาํหนด ตามหนงัสือสาํนักงาน ก.พ. ที ่นร 1008/ว 14 ลงวนัที ่31 มีนาคม 2553 
โดยไดร้ับค่าจา้งไม่ต่าํกว่าอตัราค่าจา้งขัน้ต่าํของระดบั ที่ขอปรบั และไม่สูงกวา่อตัราค่าจ้างขั้นสงูของตําแหน่ง
ใหม ่ 

 3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขอเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตําแหน่ง) และกลุ่มงาน 
     3.1 ลูกจ้างประจํา ที่เปลี่ยนตําแหน่งใหม่ ต้องได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องใน 

หน้าที่ของตําแหน่งนั้นมาแล้ว ไม่น้อยกว่า ๑ ปี  และเมื่อได้รับการแต่งตั้งแล้ว ส่วนงานต้องมอบหมายให้
ลูกจ้างประจําที่ได้รับการเปลี่ยนตําแหน่งใหม่ ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับงานในหน้าที่โดยย่อ และต้องมี
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่กระทรวงการคลังกําหนดสําหรับตําแหน่งใหม่    

     3.2 กรณีที่ปฏิบัติงานมาไม่ครบ ๑ ปี   ให้ส่วนงานเสนอเหตุผลและความจําเป็นเพ่ือ 
ประกอบการพิจารณาเป็นรายๆ  ไป 

     3.3 ในกรณีที่ลักษณะงานในตําแหน่งใหม่  มีลักษณะงานใกล้เคียงกับลักษณะงานใน 
ตําแหน่งเดิม  ให้นําระยะเวลาในการดํารงตําแหน่งเดิมมานับรวมกันกับระยะเวลาในตําแหน่งใหม่ได้     
      3.4 กรณีตําแหน่งใหม่  มีอัตราค่าจ้างขั้นสูงต่ํากว่าตําแหน่งอัตราค่าจ้างขั้นสูงของ 
ตําแหน่งเดิมลูกจ้างประจําผู้นั้น ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลังกําหนดไว้ใน
ตําแหน่งที่มีอัตราค่าจ้างขั้นสูงต่ํากว่า โดยได้รับค่าจ้างไม่สูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของตําแหน่งใหม่ กรณี
ดําเนินการใดๆ ดังกล่าว ให้ดําเนินการเฉพาะกรณีที่จําเป็น พร้อมทั้งให้มีหลักฐานเป็นหนังสือแสดงความยินยอม
ของลูกจ้างประจําที่มีความประสงค์จะไปดํารงตําแหน่งใหม่ดังกล่าวด้วย  
      3.5 การแต่งตั้งลูกจ้างประจําไปดํารงตําแหน่งใหม่ โดยที่ตําแหน่งของลูกจ้างประจําบาง 
ตําแหนง่ กระทรวงการคลงัไดก้ําหนดกลุม่บญัชีคา่จา้งไว้มากกว่า 1 กลุม่  ตามหนงัสือกระทรวงการคลงั  
ด่วนที่สดุ ที ่กค ๐๔๒๘/ว ๓๘  ลงวนัที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓  ในการเลื่อนขัน้ค่าจา้งกรณีดังกลา่ว ให้ใช้ขัน้วิ่งของ
กลุ่มบัญชีคา่จ้างเดมิจนถงึขัน้สูงกอ่น  แลว้จึงเปลี่ยนไปใชข้ัน้วิง่ในกลุ่มบัญชีค่าจา้งที่สงูกว่า โดยใหไ้ด้รบัคา่จ้างใน
กลุ่มบัญชคีา่จ้างใหม่ในขัน้ใกล้เคียงในทางที่สงูกวา่ 

4. วิธีการประเมิน 
3.1 ให้ผู้บังคบับัญชาทีค่วบคมุดแูลการปฏิบตังิานของลกูจา้งประจาํที่มคีุณสมบตัิใน 

แต่ละตาํแหนง่ (เฉพาะการปรับระดบัชัน้งานจากระดับ 1 เปน็ระดับ 2 หรอืจากระดบั 2 เป็นระดบั 3 หรือจาก
ระดบั 3 เปน็ระดบั 4  ดาํเนินการประเมนิความรูค้วามสามารถ ความชาํนาญงานในหนา้ที ่ และคณุลักษณะ
เฉพาะ บุคคล แลว้เสนอให้ผูบ้ังคบับญัชาระดบัเหนือขึน้ไป 1 ระดับ  พิจารณาให้ความเหน็ชอบตามแบบฟอรม์ 
(เอกสาร 1) 
 



 
 

5. เกณฑ์การประเมิน 
        5.๑ การปรบัระดับชั้นงาน 
       1) การปรบัระดับชัน้งาน ๑ - ๒   ตอ้งได้รบัคะแนนรอ้ยละ ๖๐ ขึน้ไป 
       2) การปรบัระดับชัน้งาน ๒ - ๓   ตอ้งได้รบัคะแนนรอ้ยละ ๗๐ ขึน้ไป 
       3) การปรบัระดับชัน้งาน ๓ - ๔   ตอ้งได้รบัคะแนนรอ้ยละ ๘๐ ขึน้ไป 

     5.2 การเปลีย่นสายงาน (ชือ่ตําแหน่ง) และกลุ่มงาน 
       1) การเปลี่ยนสายงานไปดาํรงตาํแหนง่ระดบั ๒   ต้องไดร้บัคะแนนรอ้ยละ ๖๐ ขึน้ไป 
       2) การเปลี่ยนสายงานไปดาํรงตาํแหนง่ระดบั ๓   ต้องไดร้บัคะแนนรอ้ยละ ๗๐ ขึน้ไป 
       3) การเปลี่ยนสายงานไปดาํรงตาํแหนง่ระดบั ๔   ต้องไดร้บัคะแนนรอ้ยละ ๘๐ ขึน้ไป 
 
 

------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนในการดําเนินการเสนอประเมินเพ่ือปรับระดับชัน้งาน/เปลี่ยนสายงาน (ชื่อตําแหน่ง) 

และกลุ่มงานของลูกจ้างประจํา 
สังกัดสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรธีรรมราช เขต 1 

-------------------------------------- 

   ๑. ลูกจ้างประจําใน สพป.นครศรธีรรมราช เขต 1  และลกูจ้างประจาํในสถานศกึษา ผูป้ระสงค์ปรับ
ระดบัชัน้งาน/เปลี่ยนสายงาน และกลุม่งาน ยื่นเอกสารต่อกลุ่มอํานวยการ/สถานศึกษา แลว้แตก่รณ ีดังนี ้
       ๑.๑ คําขอประเมนิบคุคลและผลการปฏิบตังิาน ตามแบบที ่สพฐ. กําหนด (ให้ ผอ.สพป.
นครศรธีรรมราช เขต 1/ผู้อํานวยการสถานศึกษา แลว้แตก่รณีเปน็ผู้ลงนามรบัรอง)   จํานวน ๓ ชุด 
   ๑.๒ แบบประเมนิ ตามแบบที ่สพฐ. กําหนด   จํานวน ๓ ชุด 
   ๑.๓ สําเนาทะเบียนประวตัิลกูจ้างประจาํ ซึง่รบัรองความถกูตอ้งโดยเจ้าหน้าทีข่อง สพป. 
นครศรธีรรมราช เขต 1   จํานวน ๑ ชุด 
   ๑.๔ หนงัสือแสดงความยินยอมของลูกจา้งประจํา ตามแบบที่ สพฐ. กําหนด (เฉพาะกรณเีปลี่ยน 
ตําแหนง่ไปแตง่ตัง้ให้ดาํรงตําแหนง่ที่มอีัตราคา่จ้างขัน้สงูต่าํกว่าอตัราคา่จ้างขัน้สงูของตาํแหนง่เดิม) 
  ๒. กลุ่มอาํนวยการ/สถานศึกษา จัดทําเอกสารชีแ้จงและรบัรองประกอบการเสนอประเมินเพ่ือปรบั
ระดบัชัน้งาน/เปลี่ยนสายงาน (ชื่อตาํแหนง่) ของลกูจ้างประจํา ตามแบบที ่สพป.นครศรธีรรมราช เขต 1 กําหนด 
  ๓. จัดส่งเอกสารตามขอ้ ๑ และ ข้อ ๒ ดังนี ้
   ๓.๑ กลุ่มอาํนวยการจดัสง่ถึงกลุ่มบรหิารงานบคุคล (กรณลีูกจ้างประจาํใน สพป.
นครศรธีรรมราช เขต 1) 
   ๓.๒ สถานศกึษาจดัสง่เอกสารถงึ สพป.นครศรธีรรมราช เขต 1  (กรณีลูกจา้งประจําใน
สถานศึกษา) 
  ๔. สพป.นครศรีธรรมราช เขต 1 รวบรวมเอกสารจากขอ้ ๓  แลว้จัดส่งให้คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบตัฯิ 
  ๕. คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัตฯิ ตรวจสอบตามหลกัเกณฑ์การพิจารณาตามทีก่ําหนดในแนว 
ปฏิบัตงิานการบริหารอตัรากาํลังลกูจา้งประจาํ สังกดั สพฐ. 
  ๖. สพป.นครศรีธรรมราช เขต 1  ดําเนนิการสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมนิฯ 
  7. สพป.นครศรีธรรมราช เขต 1 จัดสง่คาํขอประเมนิและแบบประเมนิของผู้ทีม่ีคุณสมบตัิครบถว้นให้
คณะกรรมการประเมินฯ  กรณีมีผู้ขาดคุณสมบัติใหแ้จง้ผู้ขอรบัการประเมินทราบพรอ้มเหตผุล 
  8. คณะกรรมการประเมนิดําเนินการประเมนิฯ ตามที่กาํหนดในแนวปฏิบตัิงานการบรหิารอตัรากาํลัง 
ลูกจ้างประจาํ สังกดั สพฐ. และรายงานผลการประเมนิให ้ผอ.สพป.นครศรธีรรมราช เขต 1 ทราบ 
  9. ผอ.สพป.นครศรธีรรมราช เขต 1  สั่งแตง่ตั้งผู้ผา่นการประเมนิ ทั้งนีไ้มก่่อนวนัทีไ่ด้รบัเอกสารตาม
ข้อ ๓ ครบถว้นสมบูรณ ์
 
 
 



 
แบบค ำขอประเมินบคุคลและผลกำรปฏิบัติงำนเพื่อประกอบกำรพิจำรณำ 

กำรปรับระดับชั้นงำนของลูกจำ้งประจ ำ 
 

ข้อมูลทั่วไปของผู้ขอรับกำรประเมิน 

 

1.  ชื่อ-สกุล................................................................................................................................................................................................ 
     วุฒิการศึกษา...................................................................................................................................................................................... 

2.  ปัจจุบนัด ารงต าแหน่ง............................................................ระดับ………….............กลุ่มงาน........................................................ 
     ต าแหน่งเลขที่.....................................สถานศึกษา/หน่วยงาน....................................................................................................... 
     สังกัด  ส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำนครศรธีรรมรำช เขต 1      อัตราจ้าง......................................บาท 
     ด ารงต าแหน่งปัจจุบนัเมื่อวนัที่...................................................................................... รวมระยะเวลา.............ปี ............เดือน 

3.           เคยถูกลงโทษทางวินยั   
             ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย 
             ไม่อยู่ในระหวา่งถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย 

4.  ขอประเมินเข้าสู่ต าแหน่ง................................................................ ระดับ....................... กลุ่มงาน............................................... 
     ต าแหน่งเลขที่........................................ สถานศึกษา / หนว่ยงาน................................................................................................ 
     สังกัด   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 1 

5.  เหตุผลความจ าเป็น 
................................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................................ 

6.  หน้าที่ความรับผดิชอบเดิม 
................................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................................ 

  ขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 

      ลงชื่อ............................................................ผู้ขอรับการประเมิน 
                     (............................................................) 
      วันที่............เดือน............................พ.ศ............... 
 
 
 



 
-  2  - 

 
ค ำรับรองของผู้บังคับบัญชำ 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า นาย/นาง/นางสาว............................................................................................................... 
เป็นผู้มีความรู้ความสามารถและคุณสมบัติเหมาะสมกับต าแหน่งที่ขอรับการประเมิน 
 
 
 
     ลงชื่อ.................................................................ผู้บังคับบัญชา 
             (............................................................) 
                ต าแหน่ง..................................................................... 
     วันที่............เดือน..................................พ.ศ.............. 
 
 
 
 
 
 
หมำยเหต ุ  ผู้บังคับบัญชา  หมายถึง  ผู้อ านวยการโรงเรยีน / ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กำรเตรียมเอกสำรส ำหรับกำรเสนอค ำขอรับกำรประเมินบคุคล 

ในกำรปรับระดับชั้นงำนและกำรเปลี่ยนสำยงำน(ชื่อต ำแหน่ง) ของลูกจ้ำงประจ ำ 
สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำนครศรธีรรมรำช เขต 1 

……………………………….       
 

1.  แบบค าขอประเมินบุคคล             จ านวน  1  ชุด 
2.  แบบประเมินบุคคล          จ านวน  3  ชุด 
3.  แบบสรุปผลการประเมินบุคคล         จ านวน  1  ชุด 
4.  ส าเนาใบผ่านการฝึกอบรมทดสอบมาตรฐานงานฝีมือจากกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน    จ านวน  1  ชุด 
5.  ส าเนาทะเบียนประวัติลูกจา้งประจ า         จ านวน  1  ชุด 
6.  ค าสั่งมอบหมายหน้าที่การงาน / รายงานผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานที่ท าในต าแหนง่หนา้ที่นั้นๆ   
     หรือที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณา         จ านวน  1  เล่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


