
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกและประเมินบุคคลเพื่อความเหมาะสมกับตําแหน่งลูกจ้างประจํา            
เพื่อปรับระดับช้ันงาน สังกัดกรมทรัพยากรน้ําบาดาล พ.ศ. 2555 

(ไม่รวมระดับ 2/หัวหน้า ระดับ 3/หัวหน้า ระดับ 4/หัวหน้า)    
-------------------------------------------------------------------- 

 
 ตามท่ีสํานักงาน ก.พ. แจ้งให้ส่วนราชการ สามารถบริหารอัตรากําลังลูกจ้างประจําเก่ียวกับการปรับ
ระดับชั้นงานลูกจ้างประจําท่ีมีอยู่ในสังกัดได้ ในการนี้เพ่ือให้การปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจําในสังกัดกรม
ทรัพยากรน้ําบาดาลเป็นไปเพ่ือประโยชน์ทางราชการ เกิดประสิทธิภาพสูงสุด โปร่งใส เป็นธรรมและมี
มาตรฐานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 อาศัยอํานาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจําของส่วนราชการ พ.ศ.2537 หนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 1008/ว14 ลงวันท่ี 31 มีนาคม 2553 เรื่อง การจัดระบบตําแหน่งลูกจ้างประจํา
ของส่วนราชการ หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 21 ลงวันท่ี 16 มิถุนายน 2553 เรื่อง การบริหาร
อัตรากําลังลูกจ้างประจํา หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0428/ว38 ลงวันท่ี 1 เมษายน 2553 
เรื่อง บัญชกํีาหนดคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจํา ท่ี กค 0428/ว 296 ลงวันท่ี 
23 สิงหาคม 2553 เรื่อง แก้ไขข้อคลาดเคลื่อน และท่ี กค 0428/ว 83 ลงวันท่ี 17 สิงหาคม 2553 เรื่อง
แต่งตั้งลูกจ้างประจําไปดํารงตําแหน่งใหม่ จึงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกและประเมินบุคคลเพ่ือ
ความเหมาะสมกับตําแหน่งลูกจ้างประจําเพ่ือปรับระดับชั้นงาน สังกัดกรมทรัพยากรน้ําบาดาล พ.ศ. 2555 ดังนี ้

หลักเกณฑ์ 
 1. ให้ใช้หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกและประเมินบุคคลเพ่ือความเหมาะสมกับตําแหน่ง
ลูกจ้างประจําเพ่ือปรับระดับชั้นงาน สังกัดกรมทรัพยากรน้ําบาดาล พ.ศ.2555 ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

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

 3. ตําแหน่งลูกจ้างประจําท่ีขอปรับระดับชั้นงาน ต้องเป็นตําแหน่งตามท่ีสํานักงาน ก.พ. ได้จัดระบบ
ตําแหน่งและกําหนดระดับของตําแหน่งในแต่ละกลุ่มงานไว้ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 1008/ว 14 
ลงวันท่ี 31 มีนาคม 2553 และท่ี นร 1008.4/ว 80 ลงวันท่ี 29 เมษายน 2553 เรื่อง การจัดระบบ
ตําแหน่งลูกจ้างประจําของส่วนราชการ  

 4. ลูกจ้างประจําท่ีขอปรับระดับชั้นงาน ต้องเป็นผู้ท่ีมีความรู้ความสามารถตรงตามหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของตําแหน่งนั้นตามท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด และต้องมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด (เอกสารแนบ 1) โดยได้รับค่าจ้างไม่ต่ํากว่าอัตราค่าจ้างข้ันต่ําของระดับท่ีขอปรับ 
และไม่สูงกว่าอัตราค่าจ้างข้ันสูงของตําแหน่งใหม่ 
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 5. ต้องผ่านการประเมินผลงานและประเมินบุคคลเพ่ือความเหมาะสมกับตําแหน่ง จากผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้นตามลําดับจนถึงผู้บังคับบัญชาระดับสํานัก/กอง/กลุ่มท่ีรายงานตรงต่ออธิบด ีหรือท่ีมีฐานะเทียบเท่า ตาม
แบบฟอร์มท่ีกรมทรัพยากรน้ําบาดาลกําหนด แต่สําหรับตําแหน่งพนักงานพิมพ์ กําหนดให้ต้องผ่านการ
ประเมินผลงานและประเมินบุคคลฯ และผ่านการทดสอบความรู้ความสามารถในการพิมพ์ดีด (เครื่อง
คอมพิวเตอร)์ ในอัตราความเร็วท่ีกําหนดในคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

   
ข้ันตอนการดําเนินการ 

  ให้สํานัก/กอง/กลุ่มท่ีรายงานตรงต่ออธิบดี หรือท่ีมีฐานะเทียบเท่า ดําเนินการตามข้ันตอน 
ดังต่อไปนี ้
  1. สํารวจลูกจ้างประจําในสังกัดท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ ข้อ 3 และข้อ 4 และ
แจ้งให้ลูกจ้างประจําผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนทราบ หากสํารวจแล้วในหน่วยงานไม่มีลูกจ้างประจําท่ีมีคุณสมบัติ
ครบถ้วน ไม่ต้องดําเนินการต่อ แต่หากมีดําเนินการต่อในข้อต่อไป 

  2. ประเมินผลงานและประเมินบุคคลเพ่ือความเหมาะสมกับตําแหน่ง ตามท่ีกรมทรัพยากร
น้ําบาดาลกําหนด โดยผู้บังคับบัญชา ตามข้ันตอน ดังนี ้
   2.๑ ลูกจ้างประจําผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนจัดทําแบบประเมินผลงานและประเมินบุคคล
เพ่ือความเหมาะสมกับตําแหน่ง (แบบฟอร์มท่ี 1) จํานวน 1 ชุด โดยกรอกรายละเอียดเฉพาะตอนท่ี ๑ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ระดับหัวหน้างานข้ึนไป พิจารณาประเมินผลงานและประเมินบุคคลเพ่ือความเหมาะสมกับ
ตําแหน่งในตอนท่ี ๒ ว่าเหมาะสมหรือต้องแก้ไขในแต่ละหัวข้อตามท่ีกําหนดแลว้ลงนามสรุปผลการประเมิน 
   2.๒ เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปตามลําดับ จนถึงผูบ้ังคับบัญชาระดับสํานัก/กอง/กลุ่ม
ท่ีรายงานตรงต่ออธิบดี หรือท่ีมีฐานะเทียบเท่า เพ่ือลงนามสรุปผลการประเมินและรับรองการปฏิบัติงานใน
ตอนท่ี ๓ ท้ังนี้ จะมีผู้บังคับบัญชาลงนาม ๑ – 3 ระดับแล้วแต่กรณี 
   2.3 สําหรับตําแหน่งพนักงานพิมพ์ให้ สํานัก/กอง/กลุ่มท่ีรายงานตรงต่ออธิบดี หรือท่ีมี
ฐานะเทียบเท่า ดําเนินการจัดการทดสอบความรู้ความสามารถในการพิมพ์ดีด (เครื่องคอมพิวเตอร)์ ดังต่อไปนี ้
    1) แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการทดสอบความรู้ความสามารถในการพิมพ์ดีด 
(เครื่องคอมพิวเตอร์) (เอกสารแนบ 2) ประกอบด้วย ผู้อํานวยการสํานัก/กอง/กลุ่มท่ีรายงานตรงต่ออธิบด ี
หรือท่ีมีฐานะเทียบเท่า หรือข้าราชการระดับชํานาญการหรือชํานาญงานข้ึนไปท่ีได้รับมอบหมายเป็นประธาน
กรรมการ ข้าราชการระดับชํานาญการหรือชํานาญงานข้ึนไป จํานวน 2 คน เป็นกรรมการ โดยให้มอบหมาย
กรรมการหนึ่งคนเป็นเลขานุการ เพ่ือให้มีอํานาจดําเนินการทดสอบความรู้ความสามารถในการพิมพ์ดีด เพ่ือ
ปรับระดับชั้นงาน ออกข้อสอบ ประกาศผลการทดสอบ และดําเนินการในเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการทดสอบ
ความรู้ความสามารถในการพิมพ์ดีดตามความเหมาะสม โดยไม่ขัดต่อระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
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    2) ทดสอบความรู้ความสามารถในการพิมพ์ดีด (เครื่องคอมพิวเตอร์) ในอัตรา
ความเร็วท่ีกําหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งของระดับ 1 – 4 ตามแนวทางปฏิบัติในการทดสอบ
ความสามารถในการพิมพ์ดีดตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร ๐๗๑๐/ว ๑๐ ลงวันท่ี ๕ พฤศจิกายน 2525 
(เอกสารแนบ 3) 
    3) ประมวลผลและกรอกผลการทดสอบลงในแบบประเมินผลงานและประเมิน
บุคคลเพ่ือความเหมาะสมกับตําแหน่งลูกจ้างประจําเพ่ือปรับระดับชั้นงาน (แบบฟอร์มท่ี 1) ตอนท่ี 3 ในส่วน
ของ “การทดสอบความรู้ความสามารถในการพิมพ์ดีด” โดยกรอกให้ตรงกับระดับตําแหน่งท่ีขอปรับเท่านั้น 
เช่น การปรับระดับชั้นงานจากระดับ 1 เป็นระดับ 2 ให้กรอกเฉพาะตําแหน่งระดับ 2 เป็นต้น 
    4) ประกาศผลการทดสอบความรู้ความสามารถในการพิมพ์ดีดให้ทราบโดยท่ัวกัน 
(เอกสารแนบ 4) 

  ท้ังนี้ การตัดสินว่าลูกจ้างประจําผู้ใดผ่านการประเมินผลงานและประเมินบุคคลเพ่ือความ
เหมาะสมกับตําแหน่งลูกจ้างประจํา ผู้นั้นต้องได้รับผลการประเมินว่าสมควรได้รับการแต่งตั้งในตอนท่ี ๓ 
รวมท้ังได้รับรองการปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชาระดับสํานัก/กอง/กลุ่มท่ีรายงานตรงต่ออธิบดี และต้องผ่าน
การประเมินทุกองค์ประกอบไม่น้อยกว่า ร้อยละ 60 (กรณีการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจําสําหรับตําแหน่ง
พนักงานพิมพ์ต้องผ่านเกณฑ์การทดสอบความรู้ความสามารถในการพิมพ์ดีด (เครื่องคอมพิวเตอร)์ ด้วย) 

  3. จัดทําบัญชีรายละเอียดการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจํา (แบบฟอร์มท่ี 2) ส่งให้กับ
ผู้บังคับบัญชาระดับ สํานัก/กอง/กลุ่มท่ีรายงานตรงต่ออธิบดี หรือท่ีมีฐานะเทียบเท่ารับรอง พร้อมบันทึกลง
แผ่น CD (โปรแกรม Microsoft Excel ๒๐๐๓) และจัดทําคําบรรยายลักษณะ (ลปจ.1) ในตําแหน่งเดิม 3 ชุด 
และในตําแหน่งท่ีขอปรับใหม่ 3 ชุด (แบบฟอร์มท่ี 3) รวมท้ังสิ้น 6 ชุด ทุกตําแหน่งให้แล้วเสร็จ เพ่ือส่วน
บริหารทรัพยากรบุคคลจะได้รวบรวมและนําส่งสํานักงาน ก.พ. จํานวน 2 ชุด กรมบัญชีกลาง 2 ชุด และเก็บ
ไว้ท่ี ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล 2 ชุด พร้อมบันทึกลงแผ่น CD (โปรแกรม Microsoft Word ๒๐๐๓) พร้อม
แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ ตามท่ีระบุในคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งท่ีต้องการปรับระดับชั้นงาน โดยเจ้าตัว
รับรองสําเนาถูกต้องเอกสารทุกฉบับ เช่น 
   3.1 กรณีต้องแสดงสําเนาประกาศนียบัตรตามชั้นท่ีกําหนด ใบผ่านการทดสอบมาตรฐาน
ฝีมือแรงงานในระดับชั้นท่ีมีความสัมพันธ์กับหน้าท่ีความรับผิดชอบ หรือใบอนุญาตต่างๆ ซึ่งต้องไม่หมดอาย ุ
เช่น ใบอนุญาตขับข่ีรถยนต์สําหรับตําแหน่งพนักงานขับรถยนต์ เป็นต้น 
   3.2 กรณีต้องแสดงสําเนาวุฒิการศึกษาให้แนบสําเนาวุฒิการศึกษา 
   3.3 กรณีทดสอบความรู้ความสามารถในการพิมพ์ดีด (เครื่องคอมพิวเตอร์) ให้แนบสําเนา
คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการทดสอบความรู้ความสามารถในการพิมพ์ดีด (เครื่องคอมพิวเตอร)์ (เอกสารแนบ 2)  
   3.4 กรณีอ่ืน เช่นสําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล สําเนาใบทะเบียนสมรส (แล้วแต่
กรณี) 
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   ดังนั้น ก่อนรวบรวมเอกสารดังกล่าวส่งส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล กรุณาตรวจสอบให้
ถูกต้องชัดเจนว่าผู้ขอปรับมีคุณสมบัติเฉพาะตามท่ีกําหนดเพราะเป็นสาระสําคัญในการขอปรับระดับชั้นงาน
ของลูกจ้างประจํา 

  4. รวบรวมเอกสารตามข้อ 2 และข้อ 3 พร้อมจัดทําบันทึกเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาระดับ
สํานัก/กอง/กลุ่มท่ีรายงานตรงต่ออธิบดี หรือท่ีมีฐานะเทียบเท่า ส่งถึงส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล  

  5. ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ครบถ้วนตามระเบียบกําหนด 
และจัดทําคําสั่งเสนอ อธิบดีกรมทรัพยากรน้ําบาดาล ลงนามแตง่ตั้งลูกจ้างประจําดํารงตําแหน่งใหม่ 

หมายเหต ุ
 1. การปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจํานั้น จะแต่งตั้งไม่ก่อนวันท่ีผู้ขอรับการประเมินมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามท่ี สํานักงาน ก.พ. และกระกรวงการคลังกําหนด อีกท้ังต้องผ่านการประเมินและไม่ก่อนวันท่ี 
ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล ได้รับเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนสมบูรณ์ 

 2. กรณีลูกจ้างประจําซึ่ งปัจจุบันได้รับเงินตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจํา
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2547 หากขอปรับระดับชั้นและกรมมีคําสั่งปรับระดับชั้นแล้ว จะไม่ได้รับเงิน
ค่าตอบแทนตามระเบียบดังกล่าว 

************************************************************* 
 

  

 


