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คูม่ือ การก าหนดต าแหนง่ 

       

ค ำน ำ 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการก าหนดต าแหน่ง มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นเอกสารส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานผู้ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนผู้ที่สนใจได้มีความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการก าหนดต าแหน่งรูปแบบใหม่ซึ่ง
เกิดขึ้นจากการประกาศใช้พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่าง
มากในระบบจ าแนกต าแหน่งและค่าตอบแทน โดยพัฒนาให้สอดคล้องกับสภาวะแวดล้อมทางการบริหารที่
เปลี่ยนแปลงไปและวางรากฐานการบริหารทรัพยากรบุคคลของราชการตามแนวทางการบริหารงานภาครัฐ
สมัยใหม่ มุ่งให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ความมีประสิทธิภาพ และความคุ้มค่าของภารกิจของหน่วงงานภาครัฐสมัยใหม่ 
ตลอดจนให้ข้าราชการปฏิบัติราชการอย่างมีคุณภาพ คุณธรรม และมีคุณภาพชีวิตที่ดี 

 คู่มือฉบับนี้ ประกอบด้วยสาระส าคัญของต าแหน่งและการก าหนดต าแหน่ง หลักเกณฑ์เงื่อนไขและ
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดต าแหน่งตามระเบียบของทางราชการสรุปไว้ด้วยกัน เพ่ือสะดวกใน
การศึกษา ท าความเข้าใจ และสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์แก่  
ผู้ที่สนใจ 

 

        กลุ่มงานอัตราก าลังและระบบงาน 

         กองการเจ้าหน้าที่ 

         กรกฎาคม 2556 
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สำรบัญ 

 หัวข้อ หน้ำ 

ควำมหมำยของต ำแหน่งและกำรก ำหนดต ำแหน่ง 1 

กำรก ำหนดต ำแหน่งปัจจุบัน 2 

หลักเกณฑ์เงื่อนไขกำรก ำหนดต ำแหน่ง 3 

กำรเปลี่ยนชื่อต ำแหน่งในสำยงำน 5 

หลักเกณฑ์กำรจัดต ำแหน่งตำมโครงสร้ำงส่วนรำชกำรใหม่ 7 

กำรปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งเป็นระดับที่สูงข้ึน 9 

หลักเกณฑ์กำรยุบเลิกต ำแหน่ง 11 

หลักเกณฑ์กำรประเมินคุณภำพของต ำแหน่ง 12 
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ควำมหมำยของต ำแหน่งและกำรก ำหนดต ำแหน่ง 

ควำมเป็นมำของกำรก ำหนดต ำแหน่ง 

ต ำแหน่ง (Position) หมายถึง หน้าที่ความรับผิดชอบที่คล้ายคลึงเกี่ยวข้องสัมพันธ์กันที่มีปริมาณเพียง
พอที่จะมอบหมายให้บุคคลหนึ่งปฏิบัติเป็นประจ าอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น ต าแหน่งจึงเป็นส่วนประกอบ
พ้ืนฐานขององค์กรที่เล็กที่สุดที่องค์กรต้องมี เพ่ือมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้แต่ละบุคคลปฏิบัติได้
อย่างเหมาะสมตามลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบที่ระบุไว้แต่ละต าแหน่ง ซึ่งจะสอดคล้องกับภารกิจของ
องค์กร 

กำรก ำหนดต ำแหน่ง หมายถึง การก าหนดกลุ่มงานหรือกลุ่มหน้าที่ความรับผิดชอบที่จะมอบหมายให้
บุคคลปฏิบัติ โดยก าหนดเป็นต าแหน่งงานต่างๆ  เช่น นักบัญชี เจ้าพนักงานพัสดุ เป็นต้น รวมถึงจ านวน ระดับ 
และคุณสมบัติของแต่ละต าแหน่ง ซึ่งองค์กรจะต้องศึกษาวิเคราะห์งานในหน่วยงานว่ามีลักษณะใด ประเภทใด 
จะจัดให้มีต าแหน่งที่เหมาะสมกับงาน ทั้งเรื่องของจ านวนต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะของ
ต าแหน่ง 
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กำรก ำหนดต ำแหน่งปัจจุบัน 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ได้ก าหนดประเภทและระดับต าแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนใหม่ดังนี้ 

ต ำแหน่งประเภทบริหำร ได้แก่ ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการและรองหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กระทรวง กรม และต าแหน่งอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดเป็นต าแหน่งประเภทบริหาร จ าแนกระดับต าแหน่งออกเป็น 2 
ระดับ ได้แก่ ระดับต้น และระดับสูง 

ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ได้แก่ ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการที่ต่ ากว่าระดับกรม และต าแหน่งอ่ืน
ที ่ก.พ. ก าหนดเป็นต าแหน่งประเภทอ านวยการ จ าแนกระดับต าแหน่งออกเป็น 2 ระดับ ได้แก่ ระดับต้น และ
ระดับสูง 

ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ได้แก่ ต าแหน่งที่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ตามท่ี ก.พ. 
ก าหนด เพ่ือปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งนั้น จ าแนกระดับต าแหน่งออกเป็น 5 ระดับ ได้แก่ ระดับ 
ปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 

ต ำแหน่งประเภททั่วไป ได้แก่ ต าแหน่งที่ไม่ใช่ต าแหน่ง 3 ประเภทข้างต้น เป็นต าแหน่งที่ปฏิบัติงาน
โดยผู้ที่มีทักษะฝีมือ หรือผู้ที่มีประสบการณ์ในงาน โดยไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาหรือ
เป็นต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานสนับสนุนงานปฏิบัติการของส่วนราชการ งานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะ จ าแนก
ระดับต าแหน่งออกเป็น 4 ระดับ ได้แก่ ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส และระดับทักษะพิเศษ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับปฏิบัติงาน 

ระดับช านาญงาน 

 

ระดับอาวโุส 

 

ระดับทักษะพิเศษ 
 

ระดับปฏิบัติการ 

 

 
ระดับช านาญ

การ 

ระดับช านาญ
การพิเศษ 

 
ระดับเชีย่วชาญ 

 
ระดับ

ทรงคณุวุฒ ิ

 
ระดับต้น 

 

 
ระดับสูง 

 

 
ระดับต้น 

 
ระดับสูง 

ทั่วไป วิชาการ อ านวยการ บริหาร 
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หลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรก ำหนดต ำแหน่ง 

กำรเกลี่ยอัตรำก ำลัง (การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน) หมายถึง การตัดกรอบอัตราก าลังจาก
หน่วยงาน หรือส่วนราชการหนึ่ง ไปยังหน่วยงานหรือส่วนราชการหนึ่ง โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

การเกลี่ยอัตราก าลังโดยเปลี่ยนประเภท สายงาน และระดับต าแหน่งจากส่วนราชการหนึ่งไปยังอีก
ส่วนราชการหนึ่งภายในกรมหรือกระทรวงเป็นอ านาจของ อ.ก.พ.กระทรวง เช่น  

ตัวอย่ำง 

 ส ำนักควำมรับผิดทำงแพ่ง                          กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 

                             
                                                                                                                                                                                           
เป็นอ านาจ 

 ตัวอย่ำง                                                                                        
      กรมบัญชีกลำง                                 กรมธนำรักษ์                    
                                                                                                              
                                                                                                       
 
 

* จากตัวอย่างแรก จะเป็นการเกลี่ยภายในกรม และจากตัวอย่างหลัง จะเป็นการเกลี่ยภายในกระทรวง 

 
วิธี/ขั้นตอนด ำเนินงำน 
1. เสนอ อ.ก.พ.กระทรวง 
2. ที่ประชุม อ.ก.พ.กระทรวง พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

       ภารกิจและปริมาณงานของส่วนราชการที่ต าแหน่ง
สังกัดอยู่ เดิมลดลงหรือหมดความจ าเป็นและส่วน
ราชการที่จะเกลี่ยอัตราก าลังไปก าหนดไว้ มีภารกิจ
และปริมาณงานที่เพิ่มขึ้นอย่างชัดเจน หรือมีเหตุผล
ความจ าเป็นโดยได้มีการพิจารณาจัดล าดับความส าคัญ
ของงาน 

 

๑ ๒ 
       ไม่เป็นการเกลี่ยอัตราที่ก าหนดไว้ในราชการ
บริหารส่วนภูมิภาค หรือราชการบริหารส่วนกลางที่ไป
ตั้งอยู่ในภูมิภาคไปก าหนดเป็นต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือนในราชการบริหารส่วนกลาง เว้นแต่กรณีที่มี
การเปลี่ ยนแปลงภารกิจของส่วนราชการที่ เป็น
สาระส าคัญและไม่กระทบต่อการบริการประชาชนใน
ส่วนภูมิภาค 

 

เจ้าพนักงานธุรการ 
(ปฏิบัติงานหรือช านาญ

งาน) 

นักทรัพยากรบุคคล 
(ปฏิบัติการหรือช านาญการ) 

ส านักงานเลขานุการกรม 

เจ้าพนักงานธุรการ 
(ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน) 

 

กองการเจ้าหน้าท่ี          

นักทรัพยากรบุคคล 
(ปฏิบัติการหรือช านาญการ) 

เป็นอ านาจของ 
อ.ก.พ.กระทรวง       
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การเกลี่ยอัตราก าลัง โดยไม่เปลี่ยนประเภท สายงาน และระดับต าแหน่ง (เกลี่ยโดยใช้ต าแหน่งเดิม) 
จากส่วนราชการหนึ่งไปยังอีกส่วนราชการหนึ่งภายในกรม เป็นอ านาจของ อ.ก.พ. กรม เช่น 

 
ส ำนักงำนคลังจังหวัดสระบุรี               ส ำนักงำนคลังจังหวัดอ่ำงทอง 

          

                                                                                         
                                                                                                                                      

 

                                                                                                                              

                                      
   

                                                                                               

                                                                                              

 

วิธี/ขั้นตอนด ำเนินงำน 
1. เสนอ อ.ก.พ.กรม 
2. ที่ประชุม อ.ก.พ.กรม พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักวิชาการคลัง 
(ปฏิบัติการหรือ
ช านาญการ) 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

(ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน) 

 

นักวิชาการคลัง 
(ปฏิบัติการหรือ
ช านาญการ) 

 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

(ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน) 

 

เป็นอ านาจของ 
อ.ก.พ.กระทรวง       
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กำรเปลี่ยนชื่อต ำแหน่งในสำยงำน 

กำรเปลี่ยนชื่อต ำแหน่งในสำยงำน หมายถึง การเปลี่ยนชื่อต าแหน่งในสายงานจากสายงานหนึ่งเป็น
อีกสายงานหนึ่ง ให้ด าเนินการภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่ำง 

ส ำนักงำนคลังจังหวัดรำชบุรี                                ส ำนักงำนคลังจังหวัดรำชบุรี 

 

 

 

 

 

* จากตัวอย่าง เป็นการขอเปลี่ยนต าแหน่งจากสายธุรการ เป็น สายงานการคลัง ซึ่งเป็นต าแหน่ง
ประเภททั่วไปเหมือนกัน และมีระดับต าแหน่งสูงสุด เดียวกัน จึงไม่มีค่าใช้จ่ายในการปรับปรุงต าแหน่งดังกล่าว 

 

 

 

1. เป็นสายงานที่ ก.พ.ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งและสอดคล้องกับบทบาท ภารกิจของส่วน
ราชการหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่
ปฏิบัติของต าแหน่ง 

 

 

  2. ไม่เป็นการเปลี่ยนช่ือต าแหน่งในสายงานที่สงวนไว้
เพื่อบรรจุนักเรียนทุนรัฐบาล 

 

  3. การเปลี่ยนช่ือต าแหน่งในสายงานให้ด าเนินการได้
เมื่อเป็นต าแหน่งว่าง หากเป็นกรณีที่มีผู้ด ารงต าแหน่ง
อยู่ ให้ด าเนินการได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งเป็นผูม้ีคุณสมบตัิ
ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่ระบุในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง และเป็นไปตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.พ.ก าหนด เกี่ยวกับการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง 
โดยค านึงถึงเหตุผลความจ าเป็นและความเหมาะสมใน
การบริหารต าแหน่งด้วย 

 

 

4. กรณีการเปลี่ยนช่ือต าแหน่งในสายงานที่มีผลเป็นการเพิม่
ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของส่วนราชการให้น าต าแหน่งว่างที่มี
เ งินมายุบเลิก โดยค านวณจากค่าตอบแทนเฉลี่ยของ
ต าแหน่งที่น ามายุบ จะต้องครอบคลุมค่าตอบแทนเฉลี่ยที่
เพิ่มสูงขึ้นจากการก าหนดต าแหน่งนั้น โดยค่าตอบแทนเฉลีย่
ของต าแหน่งให้เป็นไปตามที่  ก.พ. ก าหนด (หากเป็น
ต าแหน่งที่เงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ให้ค านวณ
เงินเพิ่มดังกล่าวมารวมเป็นค่าใช้จ่ายในค่าตอบแทนเฉลี่ย
ด้วย) เพ่ือควบคุมค่าใช้จ่ายด้านบุคคลไม่ให้สูงขึ้น 

 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

เจ้าพนักงานธุรการ 
(ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน) 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

เจ้าพนักงานการคลัง 
(ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน) 
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ตัวอย่ำง 

ส ำนักงำนคลังจังหวัดล ำพูน              ส ำนักงำนคลังจังหวัดล ำพูน 

 

 

 

 

 

    

ส ำนักกำรเงินกำรคลัง 

 

 

 

 

 

 

* จากตัวอย่าง เป็นการเปลี่ยนต าแหน่งจากเจ้าพนักงานการคลัง ซึ่งเป็นต าแหน่งประเภททั่วไป เป็น 
ต าแหน่งนักวิชาการคลัง ซึ่งเป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ จึงมีค่าใช้จ่ายในการปรับปรุงต าแหน่งเกิดขึ้น และ
จะต้องน าอัตราว่างมายุบเลิกให้ครอบคลุมค่าใช้จ่าย 

วิธี/ขั้นตอนด ำเนินงำน 
1. เสนอ อ.ก.พ.กระทรวง 
2. ที่ประชุม อ.ก.พ.กระทรวงพิจารณา 
 
 
 
 
. 
 

กลุ่มงานวิชาการด้าน
การคลังการบัญชี 

เจ้าพนักงานการคลัง 
(ช านาญงาน) 

กลุ่มงานวิชาการด้าน
การคลังการบัญชี 

นักวิชาการคลัง 
(ปฏิบัติการหรือช านาญการ) 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

เจ้าพนักงานธุรการ 
(ปฏิบัติงานหรือช านาญ

งาน) 

 

น าอัตราว่าง
มายุบเลิก
ให้
ครอบคลมุ
ค่าใช้จ่าย 

อัตราที่ว่าง 
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คูม่ือ การก าหนดต าแหนง่ 

หลักเกณฑ์กำรจัดต ำแหน่งตำมโครงสร้ำงส่วนรำชกำรใหม่ 

1. กรณีที่มีกฎหมายจัดตั้งหรือปรับปรุงโครงสร้างกระทรวง ทบวง กรม จังหวัด และอ าเภอใหม่ หากเป็นการ
เกลี่ยอัตราก าลังระหว่างส่วนราชการภายในกระทรวง หรือเป็นการเกลี่ยอัตราก าลังระหว่างส่วนราชการภายในกรม 
โดยไม่เป็นการเปลี่ยนประเภท สายงาน และระดับต าแหน่ง ให้ อ.ก.พ.กระทรวง หรือ อ.ก.พ.กรม ซึ่งมีอ านาจตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน จัดต าแหน่งที่มีอยู่เดิมของส่วนราชการ ลงตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ 

 

 

  
 
 
 

ตัวอย่ำง การเกลี่ยอัตราก าลังโดยไม่เป็นการเปลี่ยนประเภท สายงาน และระดับต าแหน่ง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                                                                           
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เป็น การเปลี่ยนประเภท 
สายงาน และระดับต าแหน่ง 

อ.ก.พ.กระทรวง หรือ อ.ก.พ.กรม
จัดต าแหน่งที่มีอยู่เดิมลงตาม
โครงสร้างส่วนราชการใหม่ 

 ส านักก ากับและพัฒนาการ
ตรวจสอบภาครฐั 

กลุ่มงานนโยบายและประเมินผล 

- นักบัญชี ระดับปฏิบตัิการหรือ
ช านาญการ 

- เจ้าพนักงานการเงินและบญัชี 
ระดับปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 

 ส านักมาตรฐานด้านการบัญชี
ภาครัฐ                                            

กลุ่มงานระบบบัญชภีาครฐั 

- นักบัญชี ระดับปฏิบตัิการหรือ
ช านาญการ 

- เจ้าพนักงานการเงินและบญัชี 

ระดับปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 
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คูม่ือ การก าหนดต าแหนง่ 

 2. กรณีที่มีกฎหมายจัดตั้งหรือปรับปรุงโครงสร้างกระทรวง ทบวง กรม จังหวัด และอ าเภอใหม่ หากเป็นการ
เกลี่ยอัตราก าลังระหว่างส่วนราชการภายในกระทรวง หรือเป็นการเกลี่ยอัตราก าลังระหว่างส่วนราชการภายในกรม 
โดยเป็นการเปลี่ยนประเภท สายงาน และระดับต าแหน่ง ให้ อ.ก.พ.กระทรวง ด าเนินการจัดต าแหน่งของส่วนราชการ
ลงตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ตัวอย่ำง การเกลี่ยอัตราก าลังโดยเป็นการเปลี่ยนประเภท สายงาน และระดับต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เป็น การเปลี่ยน ประเภท สายงาน 
และระดับต าแหน่ง 

        อ.ก.พ.กระทรวงจัดต าแหน่งลง
ตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ ตาม
หลักเกณฑ์ และเง่ือนไขท่ีก.พ.ก าหนด 

 กรมบัญชีกลาง 

 

กองการเจ้าหน้าที่ 

- เจ้าพนักงานธุรการระดับ
ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 

 ส านักบริหารหนี้
สาธารณะ 

กองการเจ้าหน้าที่ 

- นักทรัพยากรบุคคลระดับ
ปฏิบัติการหรือช านาญการ 
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คูม่ือ การก าหนดต าแหนง่ 

กำรปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งเป็นระดับที่สูงข้ึน  

การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเป็นระดับที่สูงขึ้น หมายถึง การขอปรับปรุงต าแหน่งให้สูงขึ้น 
เนื่องจากมีความรับผิดชอบ คุณภาพ ความยุ่งยากของงานซับซ้อนเพ่ิมขึ้น เปลี่ยนแปลงจากเดิม ประกอบกับผู้
ครองต าแหน่งดังกล่าวมีคุณสมบัติและระยะเวลาครบถ้วนในการขอประเมินผลงาน เช่น ปรับปรุงก าหนด
ต าแหน่งประเภทวิชาการ จาก ระดับปฏิบัติการ เป็นระดับช านาญการ หรือ ปรับปรุงก าหนดต าแหน่งประเภท 
จากระดับปฏิบัติงาน เป็นระดับช านาญงาน เป็นต้น 

ขั้นตอนกำรปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งเป็นระดับที่สูงขึ้น 

1. รับและตรวจสอบค าขอ พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเป็น
ระดับสูงขึ้น 
2. วิเคราะห์แบบประเมินคุณภาพงานของต าแหน่งตามลักษณะงาน 

 2.1 คุณสมบัติของต าแหน่งงานปัจจุบัน 

 2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบเดิม 

 2.3 หน้าที่ความรับผิดชอบใหม่ 
 2.4 วิเคราะห์เปรียบเทียบหน้าที่ความรับผิดชอบ คุณภาพ และความยุ่งยากของงานที่

เปลี่ยนแปลง 

3. ประเมินค่างานของต าแหน่งตามหลักเกณฑ์การประเมินค่างานที่ ก.พ. ก าหนด 

4. สรุปผลการประเมินค่างานพร้อมเหตุผลเสนอกรมเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอ 
อ.ก.พ. กระทรวง พิจารณาอนุมัติการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น 

ตัวอย่ำง เมื่อพิจารณาจากหน้าที่ความรับผิดชอบและความจ าเป็นของหน่วยงานเห็นสมควรพิจารณา
ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งในกรมบัญชีกลาง ดังนี้ 

ปรับปรุงโดยไม่เปลี่ยนประเภทต าแหน่งและสายงาน 

 

 

 

 

ปรับปรุงโดยเปลี่ยนประเภทต าแหน่งและสายงาน 

 

 

 

 

 

 

ประเภทวิชาการ 
นกัวิชาการคลงั 

ระดบัต าแหน่งช านาญการ 

ประเภทวิชาการ 
นกัวิชาการคลงั 

ระดบัต าแหน่งช านาญการพเิศษ 

 

ประเภทวิชาการ 
นกัวิชาการคลงั 

ระดบัต าแหน่งช านาญการพเิศษ 

ประเภทอ านวยการ 
อ านวยการ 
ระดบัต้น 

 

ปรับปรุงเป็น 

ปรับปรุงเป็น 

9 
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*  การประเมินค่างาน หมายถึง การเปรียบเทียบความส าคัญ ความยาก และคุณภาพของงานในความรับผิดชอบ
ของต าแหน่งต่างๆ  ในองค์กรเดียวกัน เพ่ือประโยชน์การก าหนดระดับต าแหน่งหรืออัตราค่าตอบแทนของ
ต าแหน่งงานต่างๆ ที่เป็นระบบ เหมาะสม เป็นธรรม และเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงานในองค์การ 
 
 
 

ขั้นตอนกำรปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งเป็นระดับสูงข้ึน 

ต้นสงักดั ส านกั/สถาบนั/

กอง/ศนูย์/กลุม่ 

1. รับค าขอพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

ไมค่รบถ้วน 

แจ้งท าเอกสารเพิ่มเติม 

 

ไมผ่า่น 

ไมผ่า่น 

2. ตรวจสอบค าขอ 
พร้อมเอกสาร 

3. วิเคราะห์ประเมินคณุภาพงานของต าแหนง่ 

ตามหลกัเกณฑ์ที่ ก.พ.ก าหนด 

ตรวจตามเง่ือนไขและเอกสาร
ประกอบการขอปรับปรุง

ครบถ้วน 

ผา่น 

4. กรมประเมินคา่งาน  

สรุปประเมิน  

เสนอ อ.ก.พ. 

ผา่น 

เอกสารครบถ้วน 

 

จดัท าค าสัง่ 
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คูม่ือ การก าหนดต าแหนง่ 

หลักเกณฑ์กำรยุบเลิกต ำแหน่ง 
 การยุบเลิกต าแหน่งในส่วนราชการใดจ าเป็นเท่าใด จ านวนเท่าใด สายงานใด ระดับใด ให้ด าเนินการ
ภายใต้เงื่อนไขดังนี้ 
  1. ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่ต าแหน่งนั้นสังกัดอยู่ได้ยุบเลิกไป หรือได้ปรับเปลี่ยนไปเป็น
องค์กรมหาชน และต าแหน่งว่างลงเนื่องจากข้าราชการสมัครใจที่จะเปลี่ยนไปเป็นพนักงานขององค์การมหาชนนั้น 
หรืออ่ืนๆ ตามพระราชกฤษฎีกา หรือตามกฎหมายที่ก าหนดเป็นการเฉพาะหรือมีการตัดโอนภารกิจไปเป็นของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือกรณีอ่ืนตามที่ ก.พ.ก าหนด 

  2. ต าแหน่งว่างลงเนื่องจากข้าราชการลาอออกจากราชการก่อนครบอายุเกษียณ ตามมาตรการ
ที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 

3. การก าหนดต าแหน่งทุกกรณีที่มีผลกระทบท าให้ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลเพ่ิมสูงขึ้น ให้ยุบเลิก
ต าแหน่งตามแนวทางการควบคุมค่าใช้จ่ายด้านบุคคลที่ ก.พ.ก าหนด 

 ส าหรับกรณีนี้ จะเป็นการยุบเลิกต าแหน่งหนึ่งเพ่ือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งอีกต าแหน่งหนึ่งให้มี
ระดับที่สูงขึ้น ซึ่งมีผลท าให้เกิดค่าใช้จ่ายด้านบุคคลอันเนื่องมาจากแนวทางการควบคุมค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของ 
ก.พ. ได้ก าหนดให้ในแต่ละประเภทต าแหน่งและในแต่ละระดับต าแหน่งจะมีค่าตอบแทนเฉลี่ยต่อ 1 ต าแหน่ง 
ค่าตอบแทนเฉลี่ยนี้ จึงเหมือน “ค่าตัว” ของต าแหน่ง ที่จ าน ามาใช้ในการค านวณในการปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่ง เพ่ือจะได้ควบคุมไม่ให้ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของรัฐในภาพรวมมีสัดส่วนที่สูงขึ้ นจากเดิม ส่วนราชการ
จะต้องพิจารณาค่าตอบแทนเฉลี่ย หรือ “ค่าตัว” ของต าแหน่งที่ต้องการปรับปรุงระดับต าแหน่งให้สูงขึ้น โดย
พิจารณาถึงผลต่างของค่าตอบแทนเฉลี่ยระหว่างต าแหน่งที่จะน ามาปรับปรุง (ต าแหน่งปัจจุบัน หรือ ต าแหน่งฐาน
เดิม) กับต าแหน่งที่จะขอปรับปรุงให้มีระดับสูงขึ้น เช่น 

ขอปรับปรุงการก าหนดระดับต าแหน่งให้สูงขึ้น “นักวิชาการคลังช านาญการ” เป็น “นักวิชาการคลัง
ช านาญการพิเศษ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอปรับปรุงเป็น 

คา่ตอบแทนเฉลีย่ 

ต าแหนง่ประเภทวิชาการ 
ระดบัช านานการ 

        33,960 บาท      

ต าแหนง่ฐานเดิม 

นกัวิชาการคลงัช านาญการ 

ต าแหนง่ขอปรับปรุง 
นกัวชิาการคลงัช านาญการพิเศษ 

คา่ตอบแทนเฉลีย่ 

ต าแหนง่ประเภทวิชาการ 
ระดบัช านานการ 

            49,790 บาท ผลต่าง  
15,830 บาท 

 
ผลต่างทีเ่กิดข้ึน ก.พ.ใหส่้วนราชการจะตอ้งหาต าแหน่งว่างทีมี่ค่าตอบแทนเฉลีย่

ครอบคลมุผลต่างดงักล่าวมายบุเลิกเพือ่ควบคมุค่าใช้จ่าย 
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คูม่ือ การก าหนดต าแหนง่ 

หลักเกณฑ์กำรประเมินคุณภำพของต ำแหน่ง 
  เป็นการพิจารณาก าหนดระดับของต าแหน่งว่างานของต าแหน่งนั้นมีคุณภาพของงานใน
ระดับสูง-ต่ าเพียงใด มีความยากง่ายเพียงใด  โดยการประเมินค่าหรือตีค่าของงานหนึ่งงานใดเปรียบเทียบกับงาน
อ่ืนๆ ในองค์กรโดยการวิเคราะห์งานเปรียบเทียบกัน หรือเปรียบเทียบกับมาตรฐานต าแหน่งที่ก าหนดไว้ 
  การประเมินคุณภาพงานของต าแหน่งตามหลักเกณฑ์การประเมินค่างานที่ ก.พ.ก าหนด เป็น
วิธีด าเนินการอย่างเป็นระบบในการจัดล าดับชั้นงาน เพ่ือให้ได้ค่างานอย่างสมเหตุสมผลและเป็นธรรม โดยการ
ประเมินที่มีระดับการวัดที่ก าหนดไว้เป็นมาตรฐานให้ถูกต้อง เหมาะสม และสอดคล้องตามคุณภาพของงาน
หลักเกณฑ์การประเมินค่างาน ประกอบด้วย 

  1.  ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่ง
ประเภททั่วไป ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส   

ให้ใช้หลักเกณฑ์การประเมินค่างานเพ่ือวัดคุณภาพของงานของต าแหน่งตามลักษณะงาน หน้าที่
และความรับผิดชอบ คุณภาพและความยุ่งยากของงาน ความรู้ความสามารถ และประสบการณ์ที่ต้องการในการ
ปฏิบัติงาน  

2. ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง และต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและ
ระดับทรงคุณวุฒิ และต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 

  ให้ใช้หลักเกณฑ์การประเมินค่างานเพ่ือวัดคุณภาพของต าแหน่ง ตามลักษณะงาน หน้าที่ความ
รับผิดชอบ คุณภาพและความยุ่งยากของงาน ความสามารถ และประสบการณ์ที่ต้องการในการปฏิบัติงาน โดย
ก าหนดองค์ประกอบการประเมินค่างาน 3 ด้าน ซึ่งประกอบด้วย 8 องค์ประกอบย่อยที่มีความสัมพันธ์กัน ดังนี้ 

ก.  ด้านความรู้และทักษะที่จ าเป็นในงาน หมายถึง ระดับและขอบเขตของความรู้ความสามารถ 
ความรอบรู้ ความช านาญงาน และทักษะที่พัฒนาขึ้นมาจากประสบการณ์การท างานและการฝึกฝน ซึ่ง
ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนั้นต้องมีเป็นพ้ืนฐานเพ่ือสามารถปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งนั้นได้อย่างเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ ประกอบด้วย 3 องค์ประกอบย่อยได้แก่  

 ความรู้ความช านาญ 

 การบริหารจัดการ 

 การสื่อสารและปฏิสัมพันธ์ 
ข.  ด้านความสามารถในการแก้ไขปัญหา หมายถึง ระดับและขอบเขตของการใช้ความคิดและ

การตัดสินใจ ซึ่งเกี่ยวข้องกับกระบวนการ ขั้นตอนที่ต าแหน่งนั้นจะต้องน าความรู้ ใช้ในการแก้ปัญหา เพ่ือให้งาน
บรรลุวัตถุประสงค์ประกอบด้วย 2 องค์ประกอบย่อย ได้แก่  

 กรอบของอ านาจและอิสระในการคิด 

 ความท้าทายในการคิดแก้ปัญหา 
 
 
 

ค. ด้านภาระรับผิดชอบ หมายถึง ระดับและขอบเขตของผลกระทบที่เกิดจากงาน ความ
รับผิดชอบ หรือคุณภาพของงานที่เกิดขึ้น รวมถึงความอิสระหรือข้อจ ากัดในการปฏิบัติงานของต าแหน่งนั้น 
ประกอบด้วย 3 องค์ประกอบย่อยได้แก่  

 อิสระในการปฏิบัติงาน 

 ผลกระทบจากการปฏิบัติงาน 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่ง 
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คูม่ือ การก าหนดต าแหนง่ 

โดยการประเมินค่างานของต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง และต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ และต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ให้ใช้ “โปรแกรมประเมินค่า
งาน” เป็นเครื่องมือช่วยในการพิจารณาก าหนดต าแหน่งส่วนราชการ เพ่ือให้มาตรฐานเดียวกันภายใต้
องค์ประกอบในการประเมินค่างาน 3 ด้าน 8 องค์ประกอบย่อย และการวัดความสัมพันธ์ในการประเมินค่างาน 
โดยใช้ข้อค าถาม 20 ข้อ 

ด้ำน องค์ประกอบ ข้อค ำถำม 

ด้านความรู้และทักษะที่จ าเป็น 

ความรู้ความช านาญ 

1.ระดับการศึกษา 

2. ประสบการณ์ในงานท่ีเกี่ยวข้อง 

3. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 

4.ความรู้ความสามารถ และทักษะในเชิงเทคนิค 

การบริหารจัดการ 
1. การบริหารจัดการ 

2. ลักษณะของการท างานเป็นทีม 

3. การวางแผน 
การสื่อสารและ

ปฏิสัมพันธ ์
1. มนุษย์สัมพันธ์ที่จ าเป็นในงาน 

2. การติดต่อสื่อสารที่จ าเป็นในงาน 

ด้านความสามารถในการแก้ปัญหา 

กรอบของอ านาจและ
อิสระในการคิด 

1. กรอบแนวคิดส าหรับการแก้ปัญหา 

2. อิสระในการคิด 
ความท้าทายในการคิด

แก้ปัญหา 
1. ความท้าทายในงาน 

2. การวิเคราะห์ข้อมูล 

ด้านภาระรับผิดชอบ 

อิสระในการปฏิบัติงาน 
1. อิสระในการท างาน 

2. การได้รับอ านาจในการท างาน 

3. อ านาจในการตัดสินใจ 
ผลกระทบจากการ

ปฏิบัติงาน 
1. ผลกระทบจากการปฏิบัติงาน 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติของ

ต าแหน่ง 
1. ลักษณะงานท่ีปฏิบตัิของต าแหน่ง 

 
 ตรวจสอบการ

ประเมินผลคา่งาน 
1. วตัถปุระสงค์หลกัของงานของต าแหนง่ 
2. ประเภทและระดบัต าแหนง่ 

 
 
 
 

ตรวจสอบการ
ประเมินผลค่างาน 1. วัตถุประสงค์หลักของานของต าแหน่ง 

2. ประเภทและระดับต าแหน่ง 
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