
 

 

 

 

ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ 

  

 

 

 

 

   สํานักงาน ก.พ. 

   ถนนพิษณโุลก  กทม. ๑๐๓๐๐ 

      ๑๖  มิถุนายน  ๒๕๕๓ 

เร่ือง การบริหารอัตรากําลังลูกจางประจํา 

เรียน (เวียนกระทรวง กรม และจงัหวัด) 

อางถึง ๑. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ 

 ๒. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘.๔/๖๐ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓ 

 ๓. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที ่กค ๐๔๒๘/ว ๓๘ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓ 

 ๔. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๔ ลงวันที่ ๑๒ กุมภาพันธ ๒๕๕๓ 

ส่ิงที่สงมาดวย แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) ของตาํแหนงลูกจางประจาํ (แบบ ลปจ. ๑) 

ตามหนังสือที่อางถึง ๑ สํานักงาน ก.พ. ไดดําเนินการจัดระบบตําแหนงลูกจางประจํา

ของสวนราชการในสังกัดฝายบริหาร โดยจําแนกตําแหนงลูกจางประจําเปน ๔ กลุมงาน ไดแก ๑) กลุมงาน

บริการพื้นฐาน ๒) กลุมงานสนับสนุน ๓) กลุมงานชาง และ ๔) กลุมงานเทคนิคพิเศษ รวม ๓๕๖   

สายงาน รวมทั้งกําหนดระดับชั้นงานและหนาที่โดยยอของตําแหนงลูกจางประจํา และตามหนังสือ      

ที่อางถึง ๒ ไดจัดตําแหนงลูกจางประจําของทุกสวนราชการเขากลุมงานและระดับชั้นงานตามระบบ

ตําแหนงลูกจางประจําดังกลาว โดยใหมีผลใชบังคับตั้งแตวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓ เปนตนไป นั้น 

เพ่ือใหสวนราชการสามารถบริหารอัตรากําลังลูกจางประจําไดอยางคลองตัว 

สอดคลองกับการปฏิบัติงานตามบทบาทภารกิจและความจําเปนของสวนราชการ อยางมีประสิทธิภาพ

และประสิทธผิล สํานักงาน ก.พ. จึงกําหนดหลักเกณฑการดําเนินการใหสวนราชการถือปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. การบริหารอัตรากําลังลูกจางประจํา 

๑.๑ การปรับระดับชั้นงาน 

สวนราชการสามารถปรับระดับชั้นงานของตําแหนงลูกจางประจําจากระดับ ๑ 

เปนระดับ ๒ หรือจากระดับ ๒ เปนระดับ ๓ หรือจากระดับ ๓ เปนระดับ ๔ ได เมื่อผูดํารงตําแหนง             

มีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามที่กระทรวงการคลังกําหนดไวสําหรับตําแหนงที่สูงกวาตามหนังสือที่ 

อางถึง ๓  ทั้งนี้ ไมเกินระดับสูงสุดในแตละสายงาน (ช่ือตําแหนง) ที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดไวตาม

หนังสือที่อางถึง ๑ 

๑.๒ การเปลี่ยนสายงาน (ช่ือตําแหนง) และกลุมงาน 

สวนราชการสามารถเปลี่ยนสายงาน (ช่ือตําแหนง) ลูกจางประจํา ทั้งตําแหนง

ภายในกลุมงานเดียวกันและตางกลุมงานได เพ่ือความเหมาะสมและสอดคลองกับลักษณะงาน รวมถึง

ความจําเปน ภารกจิของสวนราชการ และประโยชนของทางราชการ ดังนี้ 



 ๒ 

๑.๒.๑ สายงาน (ช่ือตําแหนง) ที่เปลี่ยนใหม ตองเปนตําแหนงที่สํานักงาน 

ก.พ. ไดกําหนดชื่อตําแหนงและหนาที่ความรับผิดชอบโดยยอของตําแหนงไวตามหนังสือที่อางถึง ๑ 

และกระทรวงการคลังไดกําหนดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงและอัตราคาจางไวตามหนังสือที่อางถึง ๓ 

๑.๒.๒ การเปลี่ยนสายงาน (ช่ือตําแหนง)/กลุมงานที่ลูกจางประจําครอง

ตําแหนงอยูเดิมเปนสายงาน (ช่ือตําแหนง) ใด กลุมงานใดนั้น ผูครองตําแหนงจะตองมีความรู

ความสามารถและคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามที่กระทรวงการคลังกําหนดไวตามหนังสือที่อางถึง ๓ 

และสวนราชการจะตองมอบหมายใหผูครองตําแหนงนั้นปฏิบัติงานโดยสอดคลองตรงตามหนาที่ความ

รับผิดชอบของตําแหนงตามที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดไวตามหนังสือที่อางถึง ๑ ดวย 

๑.๓ การตัดโอนอัตรากําลัง 

ในกรณีที่มีเหตุผลความจําเปนเพื่อประโยชนของทางราชการ สวนราชการ

สามารถตัดโอนอัตรากําลังลูกจางประจําภายในสวนราชการได เพ่ือความเหมาะสมและสอดคลองกับ

ภาระหนาที่ของสวนราชการ 

๒. ใหสวนราชการจัดทํารายละเอียดคําบรรยายลักษณะงานของตําแหนงลูกจางประจํา

ทุกตําแหนงของสวนราชการ ตามแบบ ลปจ. ๑ ในสิ่งที่สงมาดวย โดยจะตองสอดคลองกับหนาที่โดย

ยอของตําแหนงที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดไวตามหนังสือที่อางถึง ๑ เพ่ือเปนเคร่ืองมือในการบริหาร

อัตรากําลังลูกจางประจําของสวนราชการ  ทั้งนี้ เมื่อสวนราชการมีการบริหารอัตรากําลังตามขอ ๑     

ในตําแหนงใด ใหปรับปรุงคําบรรยายลักษณะงานของตําแหนงนั้นใหสอดคลองกับสายงาน           

(ช่ือตําแหนง) และระดับชั้นงานของตําแหนงนั้น ดวย 

๓. สวนราชการจะสามารถดําเนินการบริหารอัตรากําลังลูกจางประจําตามขอ ๑ ได  

เมื่อสวนราชการไดมีคําส่ังแตงตั้งลูกจางประจําเขากลุมงานและระดับชั้นงานของตําแหนงใหมแลว     

ซึ่งถือวาการจัดตําแหนงลูกจางประจําของสวนราชการตามระบบตําแหนงใหม ตามหนังสือที่อางถึง ๑ 

เสร็จสมบูรณ และมีผลตั้งแตวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓ เปนตนไป 

๔. การแตงตั้งลูกจางประจําใหดํารงตําแหนงจากผลของการปรับระดับชั้นงานของ

ตําแหนง การเปลี่ยนสายงาน (ช่ือตําแหนง)/กลุมงาน หรือตัดโอนอัตรากําลังลูกจางประจําดังกลาว  

ใหดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

๕. เมื่อสวนราชการไดดําเนินการปรับระดับชั้นงานของตําแหนง เปลี่ยนสายงาน    

(ช่ือตําแหนง)/กลุมงาน หรือตัดโอนอัตรากําลังลูกจางประจําตามขอ ๑ แลว ใหแจงผลการดําเนินการ

พรอมแบบ ลปจ. ๑ ของตําแหนงเดิมและตําแหนงที่ปรับใหม ใหสํานักงาน ก.พ. และกรมบัญชีกลาง

ทราบภายใน ๓๐ วัน      

๖. ในชวงระหวางวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๕๓ ถึงวันกอนวันที่หนังสือฉบับนี้มีผลใชบังคับ 

ซึ่งสวนราชการไดหยุดการดําเนินการใดๆ เก่ียวกับการปรับระดับชั้นงานของตําแหนง การเปลี่ยน

ตําแหนง และการตัดโอนอัตรากําลังลูกจางประจําตามหนังสือที่อางถึง ๔  หากมีกรณีที่สํานักงาน ก.พ. 

หรือสวนราชการไดอนุมัติการปรับระดับชั้นงานของตําแหนง การเปลี่ยนตําแหนง และการตัดโอน

อัตรากําลังลูกจางประจําตามระบบเดิมไวแลว แตสวนราชการไดชะลอการดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 



 ๓ 

ไวกอน ใหสวนราชการสามารถดําเนินการในสวนที่เก่ียวของนั้นตอไปจนแลวเสร็จ และใหมีผลยอนหลงัไป

ไมกอนวันที่สํานักงาน ก.พ. หรือสวนราชการอนุมัติการปรับระดับชั้นงานของตําแหนง การเปลี่ยน

ตําแหนง หรือการตัดโอนอัตรากําลังลูกจางประจําดังกลาวได โดยการดําเนินการตองสอดคลองตาม

หลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนดดวย  ทั้งนี้ ใหสวนราชการแจงผลการดําเนินการ

ดังกลาวใหสํานักงาน ก.พ. และกรมบัญชีกลางทราบเพื่อดําเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป  ทั้งนี้ ไดแจงใหกรมและจังหวัดทราบ

ดวยแลว 

ขอแสดงความนับถือ 

                                                                            
           (นางเบญจวรรณ  สรางนิทร) 
                                             เลขาธกิาร ก.พ. 

สํานักพัฒนาระบบจาํแนกตาํแหนงและคาตอบแทน 

ศูนยบริหารกาํลังคนภาครัฐ  

โทร.  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๕๗ 

โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๔๓๗ 

e-mail : cwf@ocsc.go.th 

 

 

 



แบบ ลปจ. 1 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตําแหนงลูกจางประจํา 

ชื่อสวนราชการ..................................................... 

1. ขอมูลเกี่ยวกับตําแหนง * 

รหัสตําแหนง  : 

กลุมงาน  : 
ชื่อตําแหนง : 

จํานวนผูใตบังคับบัญชา (ถามี) : ระดับตําแหนง : 

 

2. รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน ** (หนาที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ)   

ตําแหนงเลขที่ ..........................                   สังกัด .............................................................................. 

1. .............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................. 

2. .............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................. 

3. .............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................. 

  

 

หมายเหตุ      

*   ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนที่สุด ที่ นร 1008/ว14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 

**  ตองสอดคลองกับหนาที่โดยยอของตําแหนงตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนที่สุด ที่ นร 1008/ว14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553  

ชื่อผูดํารงตําแหนง : ……………………………….. 

วันที่ดํารงตําแหนง :   ........../........./.......... 

วันที่จัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน : ..…../….…/…… 


