
การประชุมซักซ้อมความเข้าใจ
แนวทางการด าเนินการ

ปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า

ผ่านโปรแกรม Zoom

วันพฤหัสบดี ที่ 17 สิงหาคม 2566
โดย ส านักงานเลขานุการกรม กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล



ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
 1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 

 2) หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553
เรื่อง การจัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

 3) หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 21 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2553
เรื่อง การบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า 

 4) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ ว 47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558
เรื่อง การปรับโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 

 5) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 337 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2559 

 6) หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0420/ว 147 ลงวันที่ 27 ตุลาคม 2559
เรื่อง แก้ไขข้อคลาดเคลื่อนลงวันที่ 6 มีนาคม 2560 



ระเบียบที่เกี่ยวข้อง -ต่อ-

7) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0420/ว 27 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2560
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการได้รับอัตราค่าจ้าง
สูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งในแต่ละระดับ 

 8) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 46 ลงวันที่ 26 มกราคม 2561
เรื่อง บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 

 9) หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0420/ว 370 ลงวันที่ 5 สิงหาคม 2562
เรื่อง หลักเกณฑ์การแต่งตั้งลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่

 10) ประกาศกรมกิจการผู้สูงอายุ เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการปรับระดับ
ชั้นงาน เปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า ฉบับ
ลงวันที่ 27 กรกฎาคม พ.ศ. 2566



การปรับระดับชั้นงาน
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง

สลก. (กบ.) 1. ตรวจสอบคุณสมบัติตามต าแหน่ง ประวัติบุคคลของ
ลูกจ้างประจ าที่อยู่ในเกณฑ์ที่จะปรับระดับชั้นงานทีสู่งขึ้น
และแจ้งเวียนให้หน่วยงานต้นสังกัดทราบ

ลูกจ้างประจ า 2. จัดท าแบบค าขอฯ พร้อมแนบเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง

- แบบค าขอฯ
- หนังสือมอบหมาย
งาน (ถ้ามี)

กอง/ศูนย์ 3. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร

4. แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง
4.1 คณะกรรมการประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงานเพื่อ

พิจารณาปรับระดับชั้นงาน เปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และ
กลุ่มงานลูกจ้างประจ า

4.2 กรณี -ต าแหน่งพนักงานพิมพ์- คณะกรรมการประเมิน
ความรู้ ความสามารถ และทักษะการพิมพ์  

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ



การปรับระดับชั้นงาน  -ต่อ-
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง

คณะกรรมการฯ
ที่เกี่ยวข้อง

5. ประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงานด้วยวิธีการ
สัมภาษณ์ และประเมินผลงานที่ผา่นมา 

กรณี -ต าแหน่งระดับ ส4-
อาจก าหนดวิธีการทดสอบอื่น ตามลักษณะงานและ

ต าแหน่งเพิ่มเติม
กรณี -ต าแหน่งพนักงานพิมพ์-
ต้องทดสอบการพิมพ์ตามแนวปฏิบัติที่ก าหนด

- รายงานการประชุม

- แบบประเมินฯ /แบบ
สรุปผลการทดสอบอื่น

- แบบทดสอบ และแบบ
บันทึกข้อมูลการพิมพ์

6. สรุปผลการประเมิน - แบบประเมินฯ



การปรับระดับชั้นงาน -ต่อ-
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เก่ียวข้อง

กอง/ศูนย์ 7.1 รวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วย 
แบบค าขอฯ ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ รายงาน
การประชุม แบบประเมินฯ แบบ ลจป. 1 หนังสือ
มอบหมายงาน/หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน (ถ้ามี) 

7.2 จัดท าบันทึกน าส่งที่ส านักงานเลขานุการกรม 
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ภายในวันที่ก าหนด

- บันทึกน าส่ง
- แบบ ลจป. 1 (ใหม่)
- แบบค าขอฯ 
- ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ
- รายงานการประชุม
- แบบประเมิน
- หนังสือมอบหมายงาน/
หนังสือรับรอง
การปฏิบัติงาน (ถ้ามี)



การปรับระดับชั้นงาน -ต่อ-
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง

สลก. (กบ.) 8. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารที่
เกี่ยวข้อง และประทับตราลงรับ

8.1 ครบถ้วน ถูกต้อง ด าเนินการขั้นตอนถัดไป
8.2 ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง ประสานหน่วยงานแก้ไขและ

จัดส่งภายในวันที่ก าหนด

9. รวบรวม และจัดท าค าสั่งปรับระดับชั้นงาน 
เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุลงนาม (อธิบดีกรม)

- บันทึก
- ค าสั่งปรับระดับชั้นงาน
- บัญชีต าแหน่ง
ลูกจ้างประจ า 

10. บันทึกแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดและลูกจ้างประจ าทราบ 
11. เผยแผ่ค าสั่งฯ บนเว็บไซต์กรม และอินทราเนต

- บันทึกน าส่ง
- ส าเนาค าสั่ง



เอกสารที่เกี่ยวข้อง
ที่ ชื่อเอกสาร รหัส

1. แบบค าขอประเมินบุคคลเพื่อขอปรับระดับชั้นงานของลูกจ้างประจ า แบบ ลจป. ผส. 01-1

2. แบบประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับระดับชั้นงาน
ลูกจ้างประจ า

แบบ ลจป. ผส. 01-2

3. แบบบรรยายลักษณะงานของต าแหน่งลูกจ้างประจ า แบบ ลจป. 1

กรณพีนักงานพิมพ์ ส2 เป็น ส3

4. แบบทดสอบความสามารถในการพิมพ์ดีด/พิมพ์คอมพิวเตอร์

5. แบบบันทึกข้อมูลและผลค านวณการพิมพ์

เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)

6. หนังสือมอบหมายงาน (ของหน่วยงาน)

7. หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 



1



2



3



ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง
ที่ ชื่อเอกสาร

1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงาน
เพื่อพิจารณาปรับระดับชั้นงาน เปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) 
และกลุ่มงานลูกจ้างประจ า

กรณีต าแหน่งพนักงานพิมพ์ ส2 เป็น ส3

2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความรู้ ความสามารถ 
และทักษะการพิมพ์



1 2



ศึกษารายละเอียดเพิ่มเติม ได้ท่ี

 เว็บไซต์กรม หัวข้อ “การบริหารทรัพยากรบุคคล” 
หัวข้อย่อย “พนักงานราชการและลูกจ้างประจ า”

 ระบบอินทราเน็ต “เวทีแชร์ไฟล์” หมายเลข 53363

ขอขอบคุณทุกท่าน


