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หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกและประเมินบุคคล เพื่อปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจำเป็นตำแหน่ง     ระดับ 2 ระดับ 3 หรือระดับ 4 (ไม่รวมระดับ 2/หัวหน้า ระดับ 3/หัวหน้า ระดับ 4/หัวหน้า)
--------------------------------------------------------------------


ตามที่สำนักงาน ก.พ. แจ้งให้ส่วนราชการ สามารถบริหารอัตรากำลังลูกจ้างประจำเกี่ยวกับการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจำที่มีอยู่ในสังกัดได้ ในการนี้เพื่อให้การปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจำในสังกัดกรมทรัพยากรน้ำบาดาลเป็นไปเพื่อประโยชน์ทางราชการ เกิดประสิทธิภาพสูงสุด โปร่งใส เป็นธรรมและมีมาตรฐานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน

อาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติมตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 เรื่อง การจัดระบบตำแหน่งลูกจ้างประจำของส่วนราชการ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 21 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2553 เรื่อง การบริหารอัตรากำลังลูกจ้างประจำ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558 เรื่อง การปรับโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ และที่ กค 0428/ว 83     ลงวันที่ 17 สิงหาคม 2553 เรื่องแต่งตั้งลูกจ้างประจำไปดำรงตำแหน่งใหม่ กรมทรัพยากรน้ำบาดาลจึงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกและประเมินบุคคลเพื่อปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจำในสังกัด เป็นตำแหน่งระดับ 2 ระดับ 3 หรือระดับ 4 ดังต่อไปนี้ 
หลักเกณฑ์

1. ให้ใช้หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกและประเมินบุคคลเพื่อปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจำเป็นตำแหน่งระดับ 2 ระดับ 3 หรือระดับ 4 ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

2. ตำแหน่งที่ลูกจ้างประจำที่ขอปรับระดับชั้นงานครั้งนี้ เป็นการขอปรับระดับชั้นงานจากระดับ 1 เป็นระดับ 2 หรือจากระดับ 2 เป็นระดับ 3 หรือจากระดับ 3 เป็นระดับ 4 ไม่รวม ระดับ 2/หัวหน้า ระดับ 3/หัวหน้า ระดับ 4/หัวหน้า

3. ตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ขอปรับระดับชั้นงาน ต้องเป็นตำแหน่งตามที่สำนักงาน ก.พ. ได้จัดระบบตำแหน่งและกำหนดระดับของตำแหน่งในแต่ละกลุ่มงานไว้ ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 และที่ นร 1008.4/ว 80 ลงวันที่ 29 เมษายน 2553 เรื่อง การจัดระบบตำแหน่งลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

4. ลูกจ้างประจำที่ขอปรับระดับชั้นงาน ต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถตรงตามหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งนั้นตามที่สำนักงาน ก.พ. กำหนด และต้องมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่กระทรวงการคลังกำหนด (เอกสารแนบ 1) โดยได้รับค่าจ้างไม่ต่ำกว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ำของระดับที่ขอปรับ และไม่สูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งใหม่

5. ต้องผ่านการประเมินผลงานและประเมินบุคคลเพื่อความเหมาะสมกับตำแหน่ง จากผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามลำดับจนถึงผู้บังคับบัญชาระดับสำนัก/กอง/กลุ่มที่รายงานตรงต่ออธิบดี หรือที่มีฐานะเทียบเท่า ตามแบบฟอร์มที่กรมทรัพยากรน้ำบาดาลกำหนด แต่สำหรับตำแหน่งพนักงานพิมพ์ กำหนดให้ต้องผ่านการประเมินผลงานและประเมินบุคคลฯ และผ่านการทดสอบความรู้ความสามารถในการพิมพ์ดีด (เครื่องคอมพิวเตอร์) ในอัตราความเร็วที่กำหนดในคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่กระทรวงการคลังกำหนด
ขั้นตอนการดำเนินการ



ให้สำนัก/กอง/กลุ่มที่รายงานตรงต่ออธิบดี หรือที่มีฐานะเทียบเท่า ดำเนินการตามขั้นตอน ดังต่อไปนี้


1. สำรวจลูกจ้างประจำในสังกัดที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ ข้อ 3 และข้อ 4 และแจ้งให้ลูกจ้างประจำผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนทราบ หากสำรวจแล้วในหน่วยงานไม่มีลูกจ้างประจำที่มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ต้องดำเนินการต่อ แต่หากมีดำเนินการต่อในข้อต่อไป


2. ประเมินผลงานและประเมินบุคคลเพื่อความเหมาะสมกับตำแหน่ง ตามที่กรมทรัพยากร น้ำบาดาลกำหนด โดยผู้บังคับบัญชา ตามขั้นตอน ดังนี้



2.๑ ลูกจ้างประจำผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนจัดทำแบบประเมินผลงานและประเมินบุคคลเพื่อความเหมาะสมกับตำแหน่ง (แบบฟอร์มที่ 1) จำนวน 1 ชุด โดยกรอกรายละเอียดเฉพาะตอนที่ ๑ เสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ระดับหัวหน้างานขึ้นไป พิจารณาประเมินผลงานและประเมินบุคคลเพื่อความเหมาะสมกับตำแหน่งในตอนที่ ๒ ว่าเหมาะสมหรือต้องแก้ไขในแต่ละหัวข้อตามที่กำหนดแล้วลงนามสรุปผลการประเมิน



2.๒ เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามลำดับ จนถึงผู้บังคับบัญชาระดับสำนัก/กอง/กลุ่มที่รายงานตรงต่ออธิบดี หรือที่มีฐานะเทียบเท่า เพื่อลงนามสรุปผลการประเมินในตอนที่ ๓ ทั้งนี้ จะมีผู้บังคับบัญชาลงนาม ๑ – 3 ระดับแล้วแต่กรณี



2.3 สำหรับตำแหน่งพนักงานพิมพ์ให้ สำนัก/กอง/กลุ่มที่รายงานตรงต่ออธิบดี หรือที่มีฐานะเทียบเท่า ดำเนินการจัดการทดสอบความรู้ความสามารถในการพิมพ์ดีด (เครื่องคอมพิวเตอร์) ดังต่อไปนี้




1) แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการทดสอบความรู้ความสามารถในการพิมพ์ดีด ดัง (เอกสารแนบ 2) ประกอบด้วย ผู้อำนวยการสำนัก/กอง/กลุ่มที่รายงานตรงต่ออธิบดี หรือที่มีฐานะเทียบเท่า เป็นประธานกรรมการ ข้าราชการระดับชำนาญการหรือชำนาญงานขึ้นไป จำนวน 2 คน เป็นกรรมการ และข้าราชการระดับปฏิบัติการหรือปฏิบัติงานขึ้นไป เป็นเลขานุการ เพื่อให้มีอำนาจหน้าที่ในการทดสอบความรู้ความสามารถในการพิมพ์ดีด เพื่อปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจำในสังกัด ตามความเหมาะสม โดยไม่ขัดต่อระเบียบที่เกี่ยวข้อง




2) ทดสอบความรู้ความสามารถในการพิมพ์ดีด (เครื่องคอมพิวเตอร์) ในอัตราความเร็วที่กำหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งของระดับ 1 – 4 



ทั้งนี้ การตัดสินว่าลูกจ้างประจำผู้ใดผ่านการประเมินผลงานและประเมินบุคคลเพื่อความเหมาะสมกับตำแหน่งลูกจ้างประจำ ผู้นั้นต้องได้รับผลการประเมินว่าสมควรได้รับการแต่งตั้งในตอนที่ ๓ จากผู้บังคับบัญชาระดับสำนัก/กอง/กลุ่มที่รายงานตรงต่ออธิบดี และต้องผ่านการประเมินทุกองค์ประกอบไม่น้อยกว่า ร้อยละ 60 (กรณีการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจำสำหรับตำแหน่งพนักงานพิมพ์ต้องผ่านเกณฑ์การทดสอบความรู้ความสามารถในการพิมพ์ดีด (เครื่องคอมพิวเตอร์) ด้วย)


3. จัดทำบัญชีรายละเอียดการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจำ (แบบฟอร์มที่ 2) พร้อมบันทึกลงแผ่น CD (โปรแกรม Microsoft Excel ๒๐๐๓) และจัดทำคำบรรยายลักษณะ (ลปจ.1) ในตำแหน่งที่ปรับใหม่ (แบบฟอร์มที่ 3) ทุกตำแหน่งให้แล้วเสร็จ โดยให้จัดทำขึ้น จำนวน 3 ชุด เพื่อส่วนบริหารทรัพยากรบุคคลจะได้รวบรวมและนำส่งสำนักงาน ก.พ. จำนวน ๑ ชุด กรมบัญชีกลาง ๑ ชุด และเก็บไว้ที่ ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล ๑ ชุด พร้อมบันทึกลงแผ่น CD (โปรแกรม Microsoft Word ๒๐๐๓) พร้อมแนบเอกสารหลักฐานต่างๆ ตามที่ระบุในคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่ต้องการปรับระดับชั้นงาน โดยเจ้าตัวรับรองสำเนาถูกต้องเอกสารทุกฉบับ เช่น



3.1 กรณีต้องแสดงสำเนาประกาศนียบัตรตามชั้นที่กำหนด ใบผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานในระดับชั้นที่มีความสัมพันธ์กับหน้าที่ความรับผิดชอบ หรือใบอนุญาตต่างๆ ซึ่งต้องไม่หมดอายุ เช่น ใบอนุญาตขับขี่รถยนต์สำหรับตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ เป็นต้น



3.2 กรณีต้องแสดงสำเนาวุฒิการศึกษาให้แนบสำเนาวุฒิการศึกษา



3.3 กรณีทดสอบความรู้ความสามารถในการพิมพ์ให้แนบเอกสารเกี่ยวกับการทดสอบความรู้ความสามารถฯ ได้แก่ สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกฯ ส่ง ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน



3.4 กรณีอื่น เช่นสำเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล สำเนาใบทะเบียนสมรส (แล้วแต่กรณี)


4. รวบรวมเอกสารตามข้อ 2 และข้อ ๓ พร้อมจัดทำบันทึกเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาระดับสำนัก/กอง/กลุ่มที่รายงานตรงต่ออธิบดี ส่งถึง ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล 


5. ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ครบถ้วนตามระเบียบกำหนด และจัดทำคำสั่งเสนอ อธิบดีกรมทรัพยากรน้ำบาดาล ลงนามแต่งตั้งลูกจ้างประจำดำรงตำแหน่งใหม่
หมายเหตุ

กรณีลูกจ้างประจำซึ่งปัจจุบันได้รับเงินตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน (เงินดาวน์) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2547 หากขอปรับระดับชั้นและกรมมีคำสั่งปรับระดับชั้นแล้ว จะไม่ได้รับเงินค่าตอบแทนตามระเบียบดังกล่าว

อนึ่ง หากลูกจ้างประจำที่ได้รับเงินดังกล่าว ประสงค์ขอปรับระดับชั้นงานให้ทำหนังสือยินยอมเพื่อขอปรับระดับชั้นงานเพิ่มเติม ส่งมาพร้อมหลักฐานตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ข้างต้นด้วย
*************************************************************







