
 

 

S : Service Mind คือ บริการด้วยใจ 

P : Professional คือ การท างานแบบมืออาชีพ 

B : Best Practice คือ มีการปฏิบัติงาน และผลงานที่เป็นเลิศ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างกลุ่มบริหารงานบุคคล 
นายณรงค์ พึ่งงาม 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 
 

นายพูนศักดิ์ ศิวารัชกุณฑล์ 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. งานวางแผนอัตราก าลัง ก าหนดต าแหน่ง และวิทยฐานะ 
นางสาวจิณัฐตา กาญกาจน์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
นางสาวจันทิรา คงกะเรียน นักทรพัยากรบุคคลช านาญการ 

2. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และการให้ออกจากราชการ 
นายพูนศักดิ์ ศิวารัชกุณฑล์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
นางสาวอรพิน นูมหันต์  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
นางผุสดี เพชรน  าดี  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
นางสาวพนิตา สว่างศรี  เจ้าหน้าที่ธุรการ (ดูงานลูกจ้างชั่วคราว) 

3. บ าเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ 
นางสายชล ศิวารัชกุณฑล์  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
นางกุสุมา มณีโชติ  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  
นางสาวอรพิน นูมหันต์  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  

4. งานพัฒนาบุคลากร ยกย่อง เชิดชูเกียรติ 
นางสาวจิณัฐตา กาญกาจน์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
นายพีร์ภูภัฏ ธิปพสุภัทร์  เจ้าหน้าที่ธุรการ 

5. งานวินัย อุทธรณ์ ร้องทุกข์ และการด าเนินคดีของรัฐ 
นายประชา ดนตรี  นิติกรช านาญการพิเศษ 

6. งานเลขานุการอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นที่การศึกษา 
นางสาวจันทิรา คงกะเรียน นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

7. งานธุรการ 
 นางสาวเฉลิมขวัญ ดอกตาลยงค์ เจ้าหน้าที่ธุรการ  



-ตัวอย่าง- 

แบบประเมินบุคคล 

ค าน า 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐานได้จัดท าแนวปฏิบัติงาน 
การบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ าตามระบบต าแหน่งใหม่ สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ าในสังกัด ทั งที่ปฏิบัติงานในส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน/ส านักงานเขตพื นที่การศึกษา/ส านักบริหารงาน
การศึกษาพิเศษ/สถานศึกษา ให้สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ค าสั่ง หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ส านักงาน ก.พ. และกระทรวงการคลังก าหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
เรื่อง               หน้า 
 
การบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ าตามระบบต าแหน่งใหม่  1 
แนวปฏิบัติงานการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า   4 
การตัดโอนอัตราก าลัง/การสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า 10 

- แบบค าขอประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือประกอบการพิจารณาการปรับระดับชั นงานของลูกจ้างประจ า 13 
- แบบประเมินบุคคล      14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตัวอย่าง- 

แบบค าขอประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบ 

การพิจารณาการปรับระดับชั นงานของลูกจ้างประจ า 
 
 
 



3. ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการเสนอส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐานสั่งแต่งตั งลูกจ้างประจ า ทั งนี  ไม่ก่อนวันที่สั่งแต่งตั ง 
 4. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน จัดส่งค าสั่งให้ส านักงาน ก.พ. 
กรมบัญชีการ หน่วยงานละ 3 ชุด พร้อมแบบ ลปจ.1 ของต าแหน่งเดิม  
และต าแหน่งใหม่ ภายใน 7 วัน และแจ้งส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา
สุพรรณบุรี เขต 3 แล้วแต่กรณีทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

 

 

 

1. การบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ าตามระบบต าแหน่งใหม่ 

 ด้วยส านักงาน ก.พ. ได้จัดท าระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
ขึ นใหม่ โดยจ าแนกต าแหน่งลูกจ้างประจ าตามลักษณะงาน เป็น 4 กลุ่มงาน มีสายงาน
ทั งหมด รวม 356 สายงาน และให้มีผลใช้บังคับตั งแต่วันที่ 1 เมษายน 2553 เป็นต้นไป 
ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 
ดังนี  
 1. กลุ่มงานบริการพื นฐาน หมายถึง กลุ่มต าแหน่งในสายงานที่มีลักษณะงาน
ให้บริการหลักหรือเป็นงานพื นฐานของส่วนราชการ มีจ านวน 55 สายงาน  
(มีระดับชั นงาน ไม่เกิน 2 ระดับ) 
 2. กลุ่มงานสนับสนุน หมายถึง กลุ่มต าแหน่งในสายงานที่มีลักษณะงาน 
ในการช่วยปฏิบัติหรือสนับสนุนผู้ปฏิบัติภารกิจหลัก มีจ านวน 150 สาย  
(มีระดับงานไม่เกิน 4 ระดับ) 
 3. กลุ่มงานช่าง หมายถึง กลุ่มต าแหน่งในสายงานที่มีลักษณะงาน 
ในการปฏิบัติงานช่าง ได้แก่ สร้าง ใช้ ซ่อมแซม ปรับแก้ ติดตั ง ประกอบเครื่องมือ
เครื่องจักร และอุปกรณ์ มีจ านวน 141 สายงาน (มีระดับชั นงาน ไม่เกิน 4 ระดับ) 
 4. กลุ่มงานเทคนิคพิเศษ หมายถึง กลุ่มต าแหน่งในสายงานที่มีลักษณะงาน 
ที่ต้องใช้ความสามารถเฉพาะตัว ทักษะพิเศษ ประสบการณ์และความเชี่ยวชาญ 
ในวิชาชีพเฉพาะในการปฏิบัติงาน มีจ านวน 10 สายงาน (มีระดับชั นงาน ไม่เกิน 3 
ระดับ) 
 ทุกส่วนราชการ จึงต้องปรับต าแหน่งลูกจ้างประจ าจากระบบเดิมเข้าสู่ 
กลุ่มงานและระดับชั นงานตามระบบต าแหน่งใหม่ ตามแนวทางท่ีส านักงาน ก.พ. ก าหนด 
ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนมาก ที่ นร 1008.4/ว 35 ลงวันที่ 8 มีนาคม 2553 
ซึ่งส านักงาน ก.พ. ได้ตรวจสอบการจัดต าแหน่งลูกจ้างประจ าของส่วนราชการแล้ว     
และให้มีผลใช้บังคับตั งแต่วันที่ 1 เมษายน 2553 เป็นต้นไป 
 
 
 

 



 กระทรวงการคลังได้ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และอัตราค่าจ้างของ
ลูกจ้างประจ าให้สอดคล้องกับการจัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
ที่ก าหนดขึ นใหม่ เพื่อให้กระบวนการบริหารงานบุคคลลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ
เกี่ยวกับการก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราค่าจ้างขั นต่ า – ขั นสูง  
มีความสะดวก รวดเร็ว คล่องตัว มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0428/ว 38 ลงวันที่ 1 เมษายน 2553 
 เพ่ือให้ส่วนราชการสามารถบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ าตามระบบต าแหน่ง
ใหม่เป็นไปอย่างคล่องตัว สอดคล้องกับการปฏิบัติงานตามบทบาทภารกิจและความ
จ าเป็นของส่วนราชการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ส านักงาน ก.พ. จึงก าหนด
หลักเกณฑ์การด าเนินการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ าให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ     
ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 21 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2553 ในกรณี
การปรับระดับชั นงาน การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงาน และการตัดโอน
อัตราก าลัง ทั งนี  ให้ส่วนราชการจัดท ารายละเอียดค าบรรยายลักษณะงานของต าแหน่ง
ลูกจ้างประจ าทุกต าแหน่งของส่วนราชการตามแบบ ลปจ.1 โดยจะต้องสอดคล้อง      
กับหน้าที่โดยย่อของต าแหน่งที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด ตามหนังสือส านักงาน ก.พ.    
ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 เพ่ือเป็นเครื่องมือ             
ในการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐานมีลูกจ้างประจ าในสังกัด 
เป็นจ านวนมาก จึงได้ก าหนดต าแหน่งลูกจ้างประจ าในสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั นพื นฐาน โดยก าหนดไว้ 3 กลุ่มงาน ได้แก่  

1) กลุ่มงานบริการพื นฐาน จ านวน 14 สายงาน  
2) กลุ่มงานสนับสนุน จ านวน 29 สายงาน 
และ 3) กลุ่มงานช่าง จ านวน 19 สายงาน  

รวมทั งหมด 62 สายงาน พร้อมทั งระบุหน้าที่โดยย่อและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า ตามที่ส านักงาน ก.พ. และกระทรวงการคลังก าหนด 
ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน  
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
  การตัดโอนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าในเขตพื นที่การศึกษาเดียวกัน 
 กรณีลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา 
 1. ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ขอย้าย โดยการตัดโอนอัตราก าลัง ยื่นค าขอ     
ตามแบบท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐานก าหนดต่อสถานศึกษา         
แล้วเสนอส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา แล้วแต่กรณีพิจารณาด าเนินการ 
 2. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา พิจารณาเหตุผล
ความจ าเป็น และประโยชน์ของส่วนราชการ 
 3. ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา ออกค าสั่งแต่งตั งลูกจ้างประจ า 
ทั งนี  ไม่ก่อนวันที่สั่งแต่งตั ง 
 4. ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา จัดส่งค าสั่งให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน จ านวน 5 ชุด พร้อมแบบ ลปจ.1 
ของต าแหน่งเดิม และต าแหน่งใหม่ ภายใน 7 วัน 
 
การตัดโอนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
 กรณีลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา 
 1. ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ขอย้ายโดยการตัดโอนอัตราก าลัง ยื่นค าขอ 
ตามแบบท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐานก าหนดต่อสถานศึกษา  
แล้วเสนอส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา แล้วแต่กรณีพิจารณาด าเนินการ 
 2. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา พิจารณาเหตุผล
ความจ าเป็นและประโยชน์ของส่วนราชการ แล้วเสนอไปยังส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั นพื นฐาน พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี  

- แบบค าขอย้ายของลูกจ้างประจ า 
- แบบ ลปจ.1 
- ส าเนาประวัติการรับราชการ 
- ส าเนาวุฒิการศึกษา 
- ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- อ่ืน ๆ เช่น ใบรับรองแพทย์ ใบเปลี่ยนชื่อ เป็นต้น 



4. คณะกรรมการประเมินลูกจ้างประจ าด าเนินการประเมินตามแบบประเมิน
บุคคลที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐานก าหนด กรณีท่ีผลการประเมิน  
ผ่านเกณฑ์ ประกอบกับผลการพิจารณาของคณะกรรมการโดยวิธีอ่ืน สมควรให้เปลี่ยน
สายงานได้ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา ออกค าสั่งแต่งตั ง
ลูกจ้างประจ า ทั งนี  ไม่ก่อนวันที่ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา ได้รับค าขอ 
ที่สมบูรณ์ 

5. ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา จัดส่งค าสั่งให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน จ านวน 5 ชุด พร้อมแบบ ลปจ.1 ของต าแหน่งเดิม 
และต าแหน่งใหม่ ภายใน 7 วัน 

3. การตัดโอนอัตราก าลัง/การสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า 

หลักเกณฑ์การพิจารณา 
1. เป็นการตัดโอนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าของต าแหน่งที่มีคนครอง 
2. ไม่เป็นผู้ที่เกษียณอายุราชการในปีงบประมาณนั น 
3. เป็นการตัดโอนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าในสายงาน (ชื่อต าแหน่ง)  

และกลุ่มงานเดียวกัน 
4. การตัดโอนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าให้พิจารณาเหตุผลความจ าเป็น  

ความเหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะงาน และภารกิจของส่วนราชการ โดยค านึงถึง
ประโยชน์ของส่วนราชการ 

5. ต้องได้รับความยินยอมให้ตัดโอนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าจากหน่วยงาน 
ต้นสังกัด 
6. ให้ตัดโอนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าโดยการตัดโอนต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที่ 

และอัตราค่าจ้างตามตัว ทั งนี  การสับเปลี่ยนตัวบุคคลให้ด าเนินการเช่นเดียวกัน 
7. ให้ได้รับค่าจ้างในอัตราค่าจ้างเท่าเดิม 

 
 
 

ที่ ศธ 04009/5648 ลงวันที่ 23 กันยายน 2553 ประกอบกับส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐานได้มอบอ านาจการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า   
ในสถานศึกษา สังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษให้ผู้อ านวยการส านักบริหารงาน
บุคคล การศึกษาพิเศษ และมอบอ านาจการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า             
ในสถานศึกษา ในส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา และในส านักงานเขตพื นที่
การศึกษามัธยมศึกษาให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษาปฏิบัติ
ราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน ตามค าสั่งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐานที่ 1340/2553 สั่ง ณ วันที่ 23 กันยายน        
พ.ศ. 2553 และที่ 1685/2553 สั่ง ณ วันที่ 24 พฤศจิกายน พ.ศ. 2553 ดังนี  

1) การปรับระดับชั นงานของลูกจ้างประจ า จากระดับ 1 เป็นระดับ 2 หรือจาก
ระดับ 2 เป็นระดับ 3 หรือจากระดับ 3 เป็นระดับ 4 เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งมี
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ส าหรับต าแหน่ง
ที่สูงกว่า ทั งนี  ไม่เกินระดับสูงสุดในแต่ละสายงาน (ชื่อต าแหน่ง)   ที่
ส านักงาน ก.พ. ก าหนด 

2) การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า          
ทั งต าแหน่งภายในกลุ่มงานเดียวกัน และต่างกลุ่มงาน 

3) การตัดโอนอัตราก าลัง/การสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า            
ในสถานศึกษาภายในสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ              
และลูกจ้างประจ าภายในสังกัดส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา 
และส านักงานเขตพื นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

ดังนั น เพ่ือให้การบริหารอัตราก าลังจ้างประจ าในสังกัดส านักงานคณะกรรม   
การการศึกษาขั นพื นฐานมีความสะดวก คล่องตัว มีประสิทธิภาพ และเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน จึงก าหนดแนวปฏิบัติงานการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐานให้สอดคล้องกับ  การมอบอ านาจการบริหาร
อัตราก าลังลูกจ้างประจ า ดังรายละเอียด ดังนี  

 



2. แนวปฏิบัติงานการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า 

กรณี การปรับระดับชั้นงานของลูกจ้างประจ า   
 หลักเกณฑ์การพิจารณา 
 1. เป็นการปรับระดับชั นงานของต าแหน่งที่มีคนครอง 
 2. เป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งครบถ้วนตรงตามที่กระทรวงการคลัง  
ก าหนดไว้ ส าหรับต าแหน่งที่มีระดับชั นงานสูงกว่า 
 3. เป็นการปรับระดับชั นงานของต าแหน่งลูกจ้างให้สูงขึ นจากระดับ 1        
เป็นระดับ 2 หรือจากระดับ 2 เป็นระดับ 3 หรือจากระดับ 3 เป็นระดับ 4 ทั งนี  ไม่เกิน
ระดับสูงสุดในแต่ละสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดไว้ และการปรับ
ระดับชั นงานต้องปรับตามล าดับ มิให้ปรับข้ามระดับชั นงาน 
 4. ให้ได้รับค่าจ้างไม่ต่ ากว่าอัตราค่าจ้างขั นต่ า และไม่สูงกว่าอัตราค่าจ้างขั นสูง
ของต าแหน่งที่ขอปรับระดับชั นงานสูงขึ น 
     1) ให้แต่งตั งคณะกรรมการประเมิน ไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย 
  - ผู้บริหารสถานศึกษาในส านักงานเขตพื นที่การศึกษา 
  - ผู้บริหารสถานศึกษา/ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการของส านักงานเขต
พื นทีก่ารศึกษา แล้วแต่กรณี 
  - ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพื นที่การศึกษา 
เป็นกรรมการและเลขานุการ 
      2) เกณฑ์การตัดสิน ผู้ผ่านการประเมินบุคคลต้องได้คะแนนเฉลี่ยจาก
คณะกรรมการ ดังนี  
  - การปรับจากระดับ 1 เป็นระดับ 2 คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 60 
  - การปรับจากระดับ 2 เป็นระดับ 3 คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 70 
  - การปรับจากระดับ 3 เป็นระดับ 4 คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 80 

ขั้นตอนด าเนินการ 
  กรณีลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา 
 1. ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์เปลี่ยนสายงานยื่นค าขอประเมินเพื่อเปลี่ยนสายงาน
ตามแบบท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐานก าหนดต่อสถานศึกษา แล้วเสนอ
ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษาแล้วแต่กรณี พิจารณาด าเนินการ 
 2. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษาแต่งตั งคณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
 3. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษาแต่งตั งคณะกรรมการประเมิน 
 4. คณะกรรมการประเมินลูกจ้างประจ าด าเนินการประเมินตามแบบประเมิน
บุคคลที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐานก าหนด กรณีท่ีผลการประเมิน   
ผ่านเกณฑ์ ประกอบกับผลการพิจารณาของคณะกรรมการโดยวิธีอ่ืน สมควรให้เปลี่ยน
สายงานได้ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษาออกค าสั่งแต่งตั งลูกจ้างประจ า     
ทั งนี  ไม่ก่อนวันที่ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษาได้รับค าขอที่สมบูรณ์ 
 5. ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษาจัดส่งค าสั่งให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน จ านวน 5 ชุด พร้อมแบบ ลปจ.1 ของต าแหน่งเดิม 
และต าแหน่งใหม่ ภายใน 7 วัน 

  กรณีลูกจ้างประจ าในส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา 
 1. ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์เปลี่ยนสายงานยื่นค าขอประเมินเพื่อเปลี่ยนสายงาน
ตามแบบท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐานก าหนดต่อส านักงานเขตพื นที่
การศึกษาประถมศึกษา แล้วแต่กรณี 
 2. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา แต่งตั งคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 3. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา แต่งตั งคณะกรรมการ
ประเมิน 



10. การแต่งตั งให้ด ารงต าแหน่งใหม่ที่มีอัตราค่าจ้างขั นสูงต่ ากว่าอัตราค่าจ้างขั น
สูงของต าแหน่งเดิม ให้ด าเนินการกรณีที่มีความจ าเป็น และให้ได้รับค่าจ้างไม่สูงกว่าอัตรา
ค่าจ้างขั นสูงของต าแหน่งใหม่ โดยให้มีหนังสือแสดงความยินยอมของลูกจ้างประจ า 

11. การประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงาน 
      1) ให้แต่งตั งคณะกรรมการประเมิน ไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย 
 - ผู้บริหารการศึกษาในส านักงานเขตพื นที่การศึกษา 
 - ผู้บริหารสถานศึกษา/ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการของส านักงานเขต

พื นที่การศึกษา แล้วแต่กรณี 
 - ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพื นที่การศึกษา

เป็นกรรมการและเลขานุการ 
      2) เกณฑ์การตัดสิน ผู้ผ่านการประเมินบุคคลต้องไม่ได้คะแนนเฉลี่ย จาก

คณะกรรมการ ดังนี  
  - การเปลี่ยนสายงานไปด ารงต าแหน่ง ระดับ 2 คะแนนเฉลี่ย 
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 
  - การเปลี่ยนสายงานไปด ารงต าแหน่ง ระดับ 3 คะแนนเฉลี่ย 
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 
  - การเปลี่ยนสายงานไปด ารงต าแหน่ง ระดับ 4 คะแนนเฉลี่ย 
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

      3) การเปลี่ยนสายงานเป็นต าแหน่งพนักงานพิมพ์ ให้คณะกรรมการ
ประเมินความรู้ ความสามารถ และทักษะ โดยการทดสอบและต้องผ่านการทดสอบ  
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
       4) การเปลี่ยนสายงาน นอกจากการประเมินบุคคลแล้ว คณะกรรมการ
สามารถพิจารณาจากการสอบข้อเขียน การสัมภาษณ์ ผลงานดีเด่นหรือผลงานส าคัญที่
เกี่ยวข้องได้ตามความเหมาะสมของแต่ละต าแหน่ง หรืออาจตรวจสอบสภาพ            
การปฏิบัติงานจริงของลูกจ้างประจ าได้ตามท่ีเห็นสมควร 
 

ขั้นตอนด าเนินการ 
  กรณีลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา 
 1. ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ปรับระดับชั นงาน ยื่นค าขอประเมินเพ่ือปรับ
ระดับชั นงานตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐานก าหนดต่อ
สถานศึกษา แล้วเสนอส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื นที่
การศึกษามัธยมศึกษา/ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษแล้วแต่กรณี พิจารณาด าเนินการ 
 2. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษา/ผู้อ านวยการส านักบริหารงาน
การศึกษาพิเศษแต่งตั งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 3. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษา/ผู้อ านวยการส านักบริหารงาน
การศึกษาพิเศษแต่งตั งคณะกรรมการประเมิน 
 4. คณะกรรมการประเมินลูกจ้างประจ าด าเนินการประเมินตามแบบประเมิน
บุคคลที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐานก าหนด กรณีท่ีผลการประเมินผ่าน
เกณฑ์ ประกอบกับผลการพิจารณาของคณะกรรมการโดยวิธีอ่ืนสมควรให้ปรับระดับชั น
งานได้ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษาออกค าสั่งแต่งตั งลูกจ้างประจ า ทั งนี  
ไม่ก่อนวันที่ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาได้รับค าขอที่สมบูรณ์ 
 5. ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษาจัดส่งค าสั่งให้ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน จ านวน 5 ชุด พร้อมแบบ ลปจ.1 ของต าแหน่งเดิม 
และต าแหน่งใหม่ ภายใน 7 วัน 
 ส าหรับการปรับระดับชั นให้สูงขึ นเป็นระดับ 3/หัวหน้า ระดับ 4 และระดับ 4/
หัวหน้า ขอให้จัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาทั งหมดไปพร้อมกับค าสั่งแต่งตั งด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 



  กรณีลูกจ้างประจ าในส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา 
 1. ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ปรับระดับชั นงานยื่นค าขอประเมินเพ่ือปรับระดับชั น
งานตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐานก าหนด ต่อส านักงานเขต
พื นที่การศึกษาประถมศึกษา แล้วแต่กรณี 
 2. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษาแต่งตั งคณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
 3. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษาแต่งตั งคณะกรรมการประเมิน 
 4. คณะกรรมการประเมินลูกจ้างประจ าด าเนินการประเมินตามแบบประเมิน
บุคคลที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐานก าหนด กรณีท่ีผลการประเมินผ่าน
เกณฑ์ ประกอบกับผลการพิจารณาของคณะกรรมการโดยวิธีอ่ืน สมควรให้ปรับระดับชั น
งานได้ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษาออกค าสั่งแต่งตั งลูกจ้างประจ า ทั งนี  
ไม่ก่อนวันที่ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษาได้รับค าขอที่สมบูรณ์ 
 5. ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษาจัดส่งค าสั่งให้ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน จ านวน 5 ชุด พร้อมแบบ ลปจ.1 ของต าแหน่งเดิม 
และต าแหน่งใหม่ ภายใน 7 วัน 
 ส าหรับการปรับระดับชั นให้สูงขึ นเป็นระดับ 3/หัวหน้า ระดับ 4  
และระดับ 4/หัวหน้า ขอให้จัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาทั งหมดไปพร้อมกับค าสั่ง
แต่งตั งด้วย 
 
 
 
 
 
 

กรณี การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุม่งานของลูกจ้างประจ า 
หลักเกณฑ์การพิจารณา 

 1. เป็นการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของต าแหน่ง 
ที่มีคนครอง 
 2. ไม่เป็นผู้ที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณนั น 
 3. เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งครบถ้วนตรง
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดไว้ในต าแหน่งที่ขอเปลี่ยน 
 4. เป็นการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) ทั งต าแหน่งภายในกลุ่มงานเดียวกัน
และต่างกลุ่มงาน โดยไม่เพ่ิมจ านวนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
 5. ต าแหน่งที่ขอเปลี่ยนต้องเป็นต าแหน่งที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั นพื นฐานก าหนดต าแหน่งไว้ ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน 
ที่ ศธ 04009/5648 ลงวันที่ 23 กันยายน 2553 
 6. การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) ให้ค านึงถึงความเหมาะสม และสอดคล้อง
กับลักษณะงาน รวมถึงความจ าเป็น ภารกิจของส่วนราชการ และประโยชน์ของทาง
ราชการเป็นส าคัญ 
 7. เมื่อได้รับการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) แล้ว ต้องปฏิบัติงานให้สอดคล้อง
ตรงตามหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ส านักงาน ก.พ.ก าหนดไว้ 
 8. กรณีที่สายงานในต าแหน่งใหม่มีลักษณะงานใกล้เคียงกับลักษณะงาน         
ในต าแหน่งเดิม ให้น าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งเดิมมานับรวมกันกับระยะเวลา      
ในต าแหน่งใหม่ได้ 
 9. การแต่งตั งให้ด ารงต าแหน่งใหม่ท่ีกระทรวงการคลังก าหนดกลุ่มบัญชีค่าจ้างไว้
มากกว่า 1 กลุ่ม ให้ใช้กลุ่มบัญชีค่าจ้างเดิมจนถึงขั นสูงก่อน แล้วจึงเปลี่ยนไปใช้ขั นวิ่งใน
กลุ่มบัญชีค่าจ้างที่สูงกว่า โดยให้ได้รับค่าจ้างในกลุ่มบัญชีค่าจ้างใหม่  ในขั นใกล้เคียง
ในทางท่ีสูงกว่า 
 


