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หลักเกณฑและวิธีดําเนินการปรับระดับช้ันงานของตําแหนงลูกจางประจํา 
กลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง จากระดับ ๑ เปน ระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา 

     
 
๑. วัตถุประสงค 
 เปนแนวทางในการปรับระดับชั้นงานของตําแหนงลูกจางประจํา กลุมงานบริการพื้นฐาน 
กลุมงานสนับสนุน กลุมงานชาง จากระดับ ๑ ใหดํารงตําแหนงระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา เพ่ือใหไดผูมีความรู
ความสามารถ ความประพฤติ ความรับผิดชอบ ประสบการณ และคุณลักษณะอยางอื่นที่เหมาะสมกับหนาท่ี
ความรับผิดชอบของตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง 
 
๒. วิธีดําเนินการ 
 ๒.๑ ใหประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานของลูกจางประจํา ซึ่งมีคุณสมบัติครบถวน
ท่ีจะปรับระดับชั้นงานใหดํารงตําแหนงในระดับชั้นงานท่ีสูงข้ึนได ตามแบบฟอรมการประเมินท่ีกําหนด 
 ๒.๒ กําหนดเวลาประเมิน ใหดําเนินการประเมินเม่ือลูกจางประจําผูรับการประเมินมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
  ๒.๒.๑ มีคุณสมบัติครบถวนตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงท่ีตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
  ๒.๒.๒ ไดรับอัตราคาจางไมต่ํากวาอัตราคาจางข้ันต่ําของตําแหนงท่ีสูงกวา และไมสูงกวา
อัตราคาจางข้ันสูงของตําแหนงใหม 
  ๒.๒.๓ ไมอยูระหวางถูกสอบสวนวากระทําผิดวินัย หรือถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย
หรือจรรยาบรรณวิชาชีพหรือถูกลงโทษทางวินัย 
  ๒.๒.๔ ไมอยูระหวางถูกดําเนินคดีอาญา เวนแตความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
  ๒.๒.๕ ไมอยูระหวางถูกดําเนินคดีลมละลาย 
 ๒.๓ ผูประเมิน 
  ใหผูบังคับบัญชาซ่ึงเปนผูท่ีรับผิดชอบ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของลูกจางประจําผูรับการประเมิน
เปนผูประเมินการปฏิบัติงาน และเสนอใหผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ๑ ระดับ และผูอํานวยการกอง/สถาบัน/สํานัก/
ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร/เลขานุการกรม เปนผูพิจารณาอีกครั้งตามลําดับ กรณีผลการประเมิน
ไมสอดคลองกันในแตละระดับก็ใหผูอํานวยการกอง/สถาบัน/สํานัก/ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร/
เลขานุการกรม เปนผูพิจารณาวาสมควรจะปรับระดับลูกจางประจําผูรับการประเมินหรือไม 
 ๒.๔ วิธีการประเมิน ใหจัดทําแบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานตามแบบฟอรมแนบทายนี้ ดังนี้ 
  ๒.๔.๑ ใหลูกจางประจําผูรับการประเมิน เปนผูกรอกรายละเอียดตางๆ ในตอนที่ ๑ 
ขอมูลเบื้องตนของผูขอรับการประเมิน กรณีประวัติคดีอาญา ใหหนวยงานแนบผลการตรวจประวัติอาชญากร
ของผูรับการประเมินพรอมแบบประเมิน 
  ๒.๔.๒ ใหผูบังคับบัญชาอยางนอย ๒ ระดับ เปนผูกําหนดรายละเอียด ในตอนที่ ๒ 
หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงและความตองการของตําแหนงและ กําหนดงานที่จะประเมินในตอนที่ ๓ 
วางานใดเปนงานซึ่งจะตองนํามาประเมิน ไมนอยกวา ๒ งาน งานที่กําหนดขึ้นจะครอบคลุมทุกๆ ดาน 
หรือเปนสวนหนึ่งของหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงก็ได และควรเปนงานซ่ึงถือไดวาเปนงานหลักท่ีมีความสําคัญ
ของตําแหนงนั้นๆ 
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  ๒.๔.๓ ผูบังคับบัญชา ซ่ึงเปนผูประเมิน จะตองประเมินใหครบท้ัง ๔ หมวด ตามท่ีกําหนดไว
ในตอนท่ี ๓ ซ่ึงการประเมินในแตละหมวด ใหพิจารณาจากหนาท่ีความรับผิดชอบ และความรูความสามารถ
ท่ีตองการของตําแหนงท่ีจะประเมินตามท่ีกําหนดไวในตอนท่ี ๒ ของแบบประเมิน ลูกจางประจําผูรับการประเมิน 
ไดปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย มีความรูความสามารถ ตลอดจนคุณลักษณะตางๆ สอดคลองกับความตองการ
ของตําแหนงท่ีจะประเมินอยูในระดับใด โดยพิจารณาจากเกณฑการประเมินฯ ท่ีกําหนดไว 
 ๒.๕ เกณฑการประเมิน 
  ผูท่ีถือวาผานการประเมินจะตองไดรับผลการประเมินตามองคประกอบท่ีกําหนดไวในตอนท่ี ๓ 
ของแบบประเมินอยูในระดับ ดังนี้ 
  หมวด ๑ องคประกอบเก่ียวกับงานท่ีปฏิบัติ คือ ดานความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน 
และคุณภาพของงานตองไดผลการประเมินอยูในระดับดีข้ึนไปท้ัง ๒ ดาน และทุกงานท่ีประเมิน 
  หมวด ๒ ความรับผิดชอบตอหนาท่ี ตองไดผลจากการประเมินอยูในระดับดี ข้ึนไป 
  หมวด ๓ ความประพฤติตองมีผลการประเมินอยูในระดับพอใชข้ึนไป 
  หมวด ๔ คุณลักษณะอ่ืน  ๆท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงตองไดผลการประเมินอยูในระดับพอใชข้ึนไป 
ทุกรายการ 
 ๒.๖ ผลการประเมิน 
  ๒.๖.๑ เม่ือผูประเมินไดประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานของลูกจางประจําแลว หากผาน
การประเมินใหรายงานผลการประเมินนั้นตอกรมฯ ผาน กองการเจาหนาท่ี เพ่ือประกอบการพิจารณาปรับระดับชั้นงาน
ของลูกจางประจําใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนไป พรอมแนบเอกสาร ดังนี้ 
   (๑) เอกสารการประเมิน ดังนี้ 
    - แบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาปรับระดับชั้นงานของ
ตําแหนงลูกจางประจํา กลุมงานบริการพื้นฐาน กลุมงานสนับสนุน กลุมงานชาง จากระดับ ๑ เปน ระดับ ๒ 
และระดับ ๒/หัวหนา 
    - ปริมาณงานยอนหลัง ๒ ป ของผูขอรับการประเมิน 
    - คํารับรองของผูบังคับบัญชา 
    - สําเนาคําสั่งมอบหมายการปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน (สําหรับกรณี
ปรับระดับชั้นงานเปนระดับ ๒/หัวหนา) 
   (๒) แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตําแหนงลูกจางประจํา 
โดยจัดทําท้ังตําแหนงเดิมและตําแหนงท่ีขอประเมิน 
  ๒.๖.๒ หากผลการประเมินปรากฏวาไมผานการประเมิน ผูบังคับบัญชาระดับผูอํานวยการกอง/
สถาบัน/สํานัก/ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร/เลขานุการกรม จะตองแจงผลการประเมินใหลูกจางประจํา
ผูรับการประเมินปรับปรุงแกไข พัฒนาตนเองและใหทําการประเมินใหมหลังจากนั้น ๓ เดือน 

     
 


