
หน้า 1 - 3 

รหัสเอกสาร : CMU-HR [ARS] 001-23 

 

มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

 
 
ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การปรับระดับช้ัน/เปล่ียนตำแหนงลูกจางประจำ 

หนวยงาน : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางอรพินท   ไชยวุฒ ิ

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 
 

1. วัตถุประสงค  หรือ จุดมุงหมาย 
เพ่ือใหลูกจางประจำมีความกาวหนาในสายงานและอาชีพของตนเอง 
 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลที่เกี่ยวของ 
1.กฎกระทรวง วาดวยการบริหารงานบุคคลของขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 (ขอ 37) 
2.ระเบยีบกระทรวงการคลัง วาดวยลูกจางประจำของสวนราชการ พ.ศ.2537 (ขอ 13 ขอ 58) 
3.หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๒๘/ว ๘๓ ลงวันท่ี ๑๗ สิงหาคม ๒๕๕๓ 
4.หลักเกณฑ และวิธีการปรับระดับชั้น/การเปลีย่นตำแหนงของลูกจางประจำ สังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
5.หนาท่ีโดยยอของตำแหนงลูกจางประจำ ท่ีสำนักงาน ก.พ.กำหนด  
6.คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหนง ท่ีกระทรวงการคลงักำหนด 
 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนที่ 1 การขออนุมัตดิำเนินการและแตงตั้งคณะกรรมการประเมินลูกจางประจำ เพ่ือปรับระดับช้ัน 

/เปล่ียนตำแหนง มีดังน้ี 
  1.1. รับเร่ืองการขออนุมัตดิำเนินการและแตงตัง้คณะกรรมการประเมินลูกจางประจำเพ่ือปรับ

ระดับชั้นงาน /การเปลีย่นตำแหนง  
 1.2. ตรวจสอบและวิเคราะหภาระงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ ตามเอกสารท่ีสวนงานแนบมา 

เปนไปตามท่ีสำนักงาน ก.พ. กำหนดหนาท่ี (โดยยอ) ของตำแหนงหรือไม และตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ

ตำแหนง เปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนดหรือไม กอนเสนอขออนุมัติมหาวิทยาลัย  

 1.3. สรุปประเด็นสาระสำคัญ เพ่ือนำเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ  กรณีลูกจางประจำท่ีมี

ภาระหนาท่ีความรับผิดชอบและ/หรือคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงไมเปนไปตามท่ีสำนักงาน ก.พ. และ

กระทรวงการคลังกำหนดไว จะเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาใหสวนงานกลับไปทบทวนเปนราย ๆ ไป 

 1.4. เม่ือมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแลว สงเร่ืองพิจารณาท้ังหมดกลับคืนใหสวนงาน เพ่ือ

ดำเนินการตามขั้นตอนการประเมิน การทดสอบความรูความสามารถ การทดสอบความถนัดเฉพาะสำหรับตำแหนง

ของลูกจางประจำผูน้ัน หรือตามวิธีการท่ีสวนงานกำหนดตอไป 
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ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การปรับระดับช้ัน/เปล่ียนตำแหนงลูกจางประจำ 

หนวยงาน : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ :  นางอรพินท   ไชยวุฒ ิ

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 
 

ข้ันตอนที่ 2  การขออนุมัติปรับระดับชั้น /เปลี่ยนตำแหนง มีดังน้ี 

 2.1. รับเร่ืองการขอปรับระดับชั้นงาน /การเปลี่ยนตำแหนงจากสวนงานแลว  

 2.2. ตรวจสอบเอกสารท่ีสวนงานดำเนินการหลังจากไดรับอนุมัติตามขั้นตอนท่ี 1 แลว วาเปนไป

ตามหลักเกณฑท่ีกำหนดไวหรือไม โดยเฉพาะตำแหนงพนักงานพิมพ จะตรวจสอบผลการสอบพิมพดีด กับ

แบบทดสอบพิมพดีด วาเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงพนักงานพิมพ ในแตละ

ระดับชั้นงานหรือไม    หากไมเปนไปตามเกณฑกำหนด สงกลับคืนใหสวนงานไปดำเนินการทดสอบการพิมพ

ลูกจางประจำผูน้ันใหม 

 2.3. จัดทำคำสั่งใหปรับระดับชั้นงาน /ใหเปลี่ยนตำแหนง เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาลงนามใน

คำสั่ง  

 2.4. เม่ือมหาวิทยาลัยลงนามในคำสั่ง และกองกลาง ไดออกเลขท่ีและลงวันท่ีในคำส่ังเรียบรอย

แลว จัดทำสำเนาคำสั่ง เพ่ือสงใหสวนงานตนสังกัด  กองคลัง และสงเร่ืองท้ังหมดเขาแฟมประวัติ งานทะเบียนประวัติ

และสารสนเทศบุคลากร 
 

ข้ันตอนที่ 3 เม่ือออกคำส่ังปรับระดับช้ัน/เปล่ียนตำแหนงแลว ยกเลิกคำส่ังเงินคาตอบแทนพิเศษ 

กรณีมีอัตราคาจางเต็มข้ัน และยกเลิกเงินตอบแทนนอกเหนือจากคาจาง มีดังน้ี   

 3.1.ตรวจสอบวา ลูกจางประจำท่ีไดรับการปรับระดับชั้น /เปล่ียนตำแหนง มีคำส่ังใหไดรับเงิน

คาตอบแทน ณ 1 เม.ย. และ 1 ต.ค. หรือไม และตรวจสอบคำสั่งใหลูกจางประจำไดรับเงินตอบแทนนอกเหนือจาก

เงินเดือน ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2547    

 3.2.จัดทำคำส่ังยกเลิกคาตอบแทนลูกจางประจำผูน้ัน ตามขอ 3.1. เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย

พิจารณาลงนามในคำสั่ง  

 3.3.เม่ือมหาวิทยาลัยไดลงนามในคำสั่ง และกองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย ไดออกเลขท่ีและลง

วันท่ีในคำสั่งเรียบรอยแลว จัดทำสำเนาคำสั่งสงใหสวนงานตนสังกัด กองคลัง กรมบัญชีกลาง และสงเร่ืองท้ังหมดเขา

แฟมประวัติ งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศบุคลากร   
 

ข้ันตอนที่ 4 จัดสงสำเนาคำสั่งใหปรับระดับชั้นงาน /ใหเปลี่ยนตำแหนงของลูกจางประจำ พรอมแนบ

สำเนาคำบรรยายลักษณะงาน (หนาท่ีความรับผิดชอบของงานท่ีปฏิบัต)ิ (ลปจ.1)  ในตำแหนง ระดับชั้นงาน เดิม และ

ในตำแหนง ระดับชั้นงาน ใหม ใหสำนักงาน ก.พ. และสงคำสั่งปรับระดับชั้นงาน เปลี่ยนตำแหนง สำเนาคำสั่งยกเลิก

คำสั่ง ใหกรมบัญชีกลาง 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)      
 

ส่วนงาน 
 

กองบริหารงานบุคคล กองคลัง 

 

                                       

         

 

    

 

                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

รับเร่ืองขออนุมัตดิำเนินการปรับ

ระดับ/เปลีย่นตำแหน่ง  

คณะกรรมการประเมินฯ  

สำเนาคำสั่ง สง่ต้นสงักัด กองคลัง และงานท่ีเก่ียวข้อง 

ตรวจสอบคำสั่งท่ีมีผลกระทบ เช่น คา่ตอบแทนพิเศษ  

จัดทำคำสัง่เสนอมหาวิทยาลยัพิจารณาลงนาม  

ดำเนินการท่ีเก่ียวข้องกับการ

เบิกจ่ายต่อไป 

บันทึกข้อมูล CMU-HR /ระบบจ่ายตรง /บญัชีถือจ่าย 

ส่งคืน 

แก้ไข 

ขออนุมัติดำเนินการและแตง่ตั้ง

คณะกรรมการประเมินฯ 

ตรวจสอบและ

วิเคราะหภ์าระงาน 

เสนอพิจารณาอนุมัติดำเนินการ

และแตง่ตั้งคณะกรรมการประเมิน  
อนุมัติ 

ทดสอบความรู้ ความ

ถนัด  

เสนอขออนุมัติปรับระดับ 

/เปลี่ยนตำแหน่ง  
รับเร่ืองขออนุมัติปรับระดับ/

เปลี่ยนตำแหน่ง  

ตรวจสอบผลประเมิน 

จัดทำคำสัง่เสนอมหาวิทยาลยัพิจารณาลงนาม  

สำเนาคำสั่ง สง่ต้นสงักัด กองคลัง และงานท่ีเก่ียวข้อง 


