
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การปรับระดับชั้นงาน เปลี่ยนสายงาน  

(ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงาน                        
ของลูกจ้างประจ า 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-17 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวฐิติมา ขันเดช 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ แก้ไขครั้งท่ี : 2 

30 ส.ค. 2565 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ ในการด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอขออนุมัติปรับระดับชั้นงาน                         
เปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า ได้ถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดท าเอกสารที่ด าเนินการถูกต้องตามข้ันตอนที่ก าหนด (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง ขั้นตอนการปรับระดับชั้นงาน เปลี่ยนสายงาน  (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า
ครอบคลุม ตั้งแต่วิธีการปรับระดับชั้นงาน เปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ระดับชั้นงาน หมายถึง ต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่สามารถปรับระดับชั้นงานจากระดับ 1 เป็นระดับ 2 หรือ               
จากระดับ 2 เป็นระดับ 3 หรือจากระดับ 3 เป็นระดับ 4 
สายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงาน หมายถึง ต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่เป็นอัตราที่มีคนครอง จากต าแหน่ง
หนึ่ งไปเป็นอีกต าแหน่งหนึ่ งตามภารกิจของหน่วยงาน โดยไม่ เป็นการเพ่ิมอัตราก าลังลูกจ้างประจ า               
ของหน่วยงาน ซึ่งเป็นการแต่งตัง้ลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ในกรณ ี 
- ต าแหน่งต่างกัน สายงานเดียวกัน กลุ่มงานเดียวกัน หรือ 
- ต าแหน่งต่างกัน สายงานต่างกัน กลุ่มงานเดียวกัน หรือ 
- ต าแหน่งต่างกัน สายงานเดียวกัน กลุ่มงานเดียวกัน 
เช่น จากเดิมต าแหน่ง พนักงานสถานที่ เปลี่ยนเป็นต าแหน่ง ผู้ดูแลหมวดสถานที่  
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบและอนุมัติค าสั่งการปรับระดับชั้นงาน เปลี่ยนสายงาน  (ชื่อต าแหน่ง) และ               
กลุ่มงานของลูกจ้างประจ า 
คณะกรรมการประเมินบุคคล กรณีเปลี่ยนต าแหน่งและกลุ่มงานลูกจ้างประจ า : ประเมินเพ่ือปรับระดับชั้นงาน 
เปลี่ยนสายงาน  (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า 
เจ้าหน้าทีแ่ผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน : จัดเตรียมข้อมูลเอกสารประกอบการพิจารณาการปรับ
ระดับชั้นงาน เปลี่ยนสายงาน  (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ ว337 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2559 เรื่อง บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับระดับชั้นงาน                 
เปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงาน ลูกจ้างประจ า 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ ว370 ลงวันที่ 5 สิงหาคม 2562 เรื่องหลักเกณฑ์การแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบประเมินเพื่อพิจารณาเปลี่ยนสายงาน(ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงาน /การปรับระดับชั้น ลูกจ้างประจ า 
2. แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของต าแหน่งลูกจ้างประจ า (ลปจ.1) 
3. เอกสารประกอบการพิจารณา (ผลงานเด่นหรือผลงานส าคัญที่ผ่านมา) 
 
 



มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การปรับระดับชั้นงาน เปลี่ยนสายงาน  

(ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงาน                        
ของลูกจ้างประจ า 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-17 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวฐิติมา ขันเดช 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
30 ส.ค. 2565 

เอกสำรบันทึก :  
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 

ค าเสนอขออนุมัติปรับ
ระดับชั้นงาน เปลี่ยนสาย
งาน  (ชื่อต าแหน่ง) และ

กลุ่มงานของ
ลูกจ้างประจ า 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตูเ้อกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

- จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามรายชื่อบุคคล 

เอกสารค าสั่งปรับ
ระดับชั้นงาน เปลี่ยนสาย
งาน  (ชื่อต าแหน่ง) และ

กลุ่มงานของ
ลูกจ้างประจ า 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

- จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

1. หน่วยงาน 
 

 
 
 
 
 

บุคลากรหน่วยงานตรวจสอบ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของ
ลูกจ้างประจ า 

1 ช่ัวโมง 
 

1. ข้อมูลบุคลากร
ลูกจ้างประจ าของ
หน่วยงาน 
2. หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ท่ี 
กค 0420/ ว337 
ลงวันท่ี 31 
สิงหาคม 2559 
 

2 หน่วยงาน 
 
 
 

 
 

                                                        ไม่เห็นชอบ 
 

                                                                                                      
 
 
 
                       เห็นชอบ 

จัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติปรับระดับชั้นงาน หรือ
เปลี่ยนสายงาน (ช่ือต าแหน่ง) 
และกลุม่งาน                         
ของลูกจ้างประจ าเสนอ
อธิการบด ี

30 นาที 
 

1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
 

3 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 

 2.1 กองบริหารงานบุคคล
ตรวจสอบเอกสารและรับ
เรื่องที่เสนอขออนุมัติปรับ
ระดับชั้นงานฯ  

40 นาที 1. บัญชีก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่งและ
อัตราค่าจ้างของ
ลูกจ้างประจ า 
 
 
 

   
 
 
                                1 

   
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

 

 

รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร 

 
ตรวจสอบข้อมลู 

ขออนุมัติปรับระดับช้ันงาน 



จัดส่งหนังสือถึง
หน่วยงาน 

หน่วยงานส่งเอกสาร 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

  
                                    1 

   

4 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 

 4.1 จัดท าบันทึกข้อความแจ้ง
ให้หน่วยงานด าเนินการตาม
ประกาศและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง ดังนี ้
4.1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินบุคคล ตามข้อ ๔ 
ของประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ปรับระดับชั้นงาน เปลี่ยน
สายงาน (ช่ือต าแหน่ง) และ
กลุ่มงานของลูกจ้างประจ า 
4.1.2 แจ้งผู้ที่ขอรับการ
ประเมินใหด้ าเนินการกรอก
เอกสารแบบประเมินฯ และ
แบบบรรยายลักษณะงาน 
ของต าแหน่งลูกจ้างประจ า 

30 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. แบบประเมิน
เพื่อพิจารณา
เปลี่ยนสายงาน 
(ช่ือต าแหน่ง) 
และกลุม่งาน/ 
การปรับระดับชั้น
ลูกจ้างประจ า 
3. แบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job 
Description) 
ของลูกจ้างประจ า 
 
 

5 หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 5.1 หน่วยงานจัดส่งรายชื่อ
คณะกรรมการประเมินบคุคล 
กรณี ปรับระดับชั้นฯ 
 

15 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. รายชื่อ
คณะกรรมการ
ประเมินบุคคล 
 

6 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 

 6.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน กรณี
ปรับระดับชั้นลูกจ้างประจ า 
เพื่อเสนออธิการบดลีงนาม 

15 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความเพื่อโปรด
พิจารณาลงนาม 
2. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
 
 
 

   
 
    

   2 

   
 
 
 
 
 
 

เสนอรายชื่อ
คณะกรรมการฯ 



จัดส่งส าเนาค าสั่ง 

รับเอกสารการ
ประเมินจาก
หน่วยงาน 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
      2 

   

7 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 

 7.1 ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินบคุคล
ฯ เพื่อทราบ และให้
คณะกรรมการด าเนินการ
ประเมินบุคคลและประเมิน               
ผลการปฏิบตัิงานของ
ลูกจ้างประจ า 

30 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความเพื่อโปรด
พิจารณาลงนาม 
2. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมินบุคคล 
 
 

8 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

ฯ 

 8.1 หน่วยงานจัดท าส่ง
เอกสารและผลการประเมิน
จากคณะกรรมการฯ กลับมา
ยังกองบริหารงานบุคคล 
8.2 สรุปผลการประเมินจาก
คณะกรรมการฯ 
8.3  แจ้งผลการประเมินคณะ
กรรมการฯ และเสนอ
อธิการบด ี

1 ช่ัวโมง 
30 นาที 

1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. แบบประเมิน 
3. เอกสารค า
ช้ีแจงแบบ
ประเมินฯ 

9 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 

 9.1 เสนอการลงนามค าสั่ง
มหาวิทยาลยัฯ เรื่อง การ
ปรับระดับชั้นลูกจ้างประจ า
ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น/การ
เปลี่ยนสายงาน(ช่ือต าแหน่ง)
ของลูกจ้างประจ า 

40 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. ค าสั่ง
มหาวิทยาลยัฯ 
3.เอกสารแนบ 
ท้ายค าสั่ง 
 

10 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 

 
 
 
 
 

 

10.1 ด าเนินการส่งส าเนา
ค าสั่งปรับระดับชั้นฯ ไปยัง
หน่วยงานท่ีเสนอขออนุมัติ 
และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง และหน่วยงาน
ภายนอก ได้แก ่
- ส านักงบประมาณ 
- เลขาธิการ ก.พ. 

30 นาที 
 
 
 
 

1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. ค าสั่งเปลี่ยน
ต าแหน่ง 

      

 

จัดท าค าสั่ง 

แจ้งเวียนค าสั่ง 

สิ้นสุด 
 

 


