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บทที่ 1 

บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของงำน 

 เนื่องจากมหาวิทยาลัยบูรพามีจ านวนลูกจ้างประจ าอยู่ตามส่วนงานต่างๆ จ านวน 96 คน 
ซึ่งมีวุฒิการศึกษาต่ ากว่าระดับปริญญาตรี และมีอายุการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 15 ปี การ
ปรับระดับของบุคคลกลุ่มนี้มีความส าคัญต่อขวัญและก าลังใจในการท างานเป็นอย่างมาก ซึ่งจะส่งผล
กระทบโดยตรงต่อประสิทธิภาพในการท างานและผลงานที่ได้รับ อย่างไรก็ตามการปรับระดับ
ลูกจ้างประจ านั้นจ าเป็นต้องใช้ระเบียบกรมบัญชีกลางและระเบียบส านักงาน กพ. โดยมหาวิทยาลัยยังไม่มี
ระเบียบว่าด้วยการปรับระดับลูกจ้างประจ าของมหาวิทยาลัยเอง นอกจากนี้การปรับระดับชั้นงาน
ลูกจ้างประจ านั้นมีเอกสารและขั้นตอนในการพิจารณาและด าเนินการอยู่หลายขั้นตอน มีระเบียบและ
ข้อบังคับอ่ืนๆประกอบการพิจารณามาก ดังนั้นการจัดท าคู่มือการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ านี้ จะ
เกิดประโยชน์อย่างมากต่อส่วนงานทุกส่วนงานในมหาวิทยาลัยบูรพาท่ีมีลูกจ้างประจ าปฏิบัติงานอยู่ เป็น
การสร้างขวัญก าลังใจและความเสมอภาคให้แก่บุคลากรสายสนับสนุนในระดับชั้นงานพื้นฐานที่สุดของ
มหาวิทยาลัยบูรพา ในการพัฒนาตนเองเข้าสู่ระดับชั้นงานที่สูงขึ้นเพ่ือประโยชน์ต่อตนเองและต่อ
มหาวิทยาลัย เมื่อบุคลากรเหล่านี้พัฒนาตนเองพร้อมที่จะปรับระดับชั้นงานได้แล้วเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล
ของแต่ละส่วนงานสามารถใช้คู่มือนี้ในการด าเนินการปรับระดับชั้นงานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และ
ถูกต้องตามระเบียบ  

ปี พ.ศ. 2492 กระทรวงศึกษาธิการ ได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูชั้นสูงขึ้นที่ซอยประสานมิตรอ าเภอ
พระโขนง จังหวัดพระนคร ต่อมาในปี พ.ศ. 2497  ได้รับการยกฐานะเป็นวิทยาลัยวิชาการศึกษา ชื่อว่า 
วิทยาลัยวิชาการศึกษา ประสานมิตร  ในปี พ.ศ. 2498  ได้ขยายวิทยาเขตออกไป
อีก  2  แห่ง  ได้แก ่ วิทยาลัยวิชาการศึกษาปทุมวัน  ตั้งอยู่ที่จังหวัดพระนคร  และวิทยาลัยวิชาการศึกษา
บางแสน  ตั้งอยู่ที่จังหวัดชลบุรี  เมื่อวันที่  8  กรกฎาคม  พ.ศ.  2498  ฯพณฯ มังกร พรหมโยธี 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ได้เป็นประธานในพิธีเปิดวิทยาลัยวิชาการ บางแสน  และวางศิลา
ฤกษ์อาคารอ านวยการซึ่งเป็นอาคารหลังแรกของวิทยาลัย   โดยวิทยาลัยได้ประกาศรับสมัครนิสิตเข้า
ศึกษาและมีนิสิตที่ผ่านการคัดเลือกเป็นรุ่นแรกจ านวน 41 คน  ในปี พ.ศ. 2499 ได้รับโอนโรงเรียนพิบูล
บ าเพ็ญ จากกรมสามัญศึกษา เพ่ือปรับปรุงเป็นโรงเรียนสาธิตของวิทยาลัย  โดยเปลี่ยนชื่อเป็น โรงเรียน
สาธิต "พิบูลบ าเพ็ญ" วิทยาลัยวิชาการศึกษาบางแสน และในปี พ.ศ. 2501 เป็นปีแรกท่ีมีผู้ส าเร็จ
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การศึกษารุ่นแรกจ านวน 35 คน มหาวิทยาลัยบูรพาพัฒนามาจากวิทยาลัยวิชาการศึกษาบางแสน เป็น
สถาบันอดุมศึกษาแห่งแรกของประเทศไทยที่ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค  เริ่มก่อตั้งเมื่อ
วันที่  8  กรกฎาคม  พ.ศ. 2498 ต่อมาได้รับการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  วิทยาเขต
บางแสน  เมือ่วันที่ 29 มิถุนายน พ.ศ. 2517 ยกฐานะขึ้นเป็นมหาวิทยาลัยบูรพา เมื่อวันที่ 29 
กรกฎาคม พ.ศ. 2533 และเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ  เมื่อวันที่ 9 
มกราคม  พ.ศ. 2551 

ก้ำวต่อมำ : มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ บำงแสน (พ.ศ. 2517 – 2533) 
วิทยาลัยวิชาการศึกษา  ได้รับการยกฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ” โดย

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  และโอนสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการมาสังกัด
ทบวงมหาวิทยาลัยในวันที่ 29 มิถุนายน พ.ศ. 2517 วิทยาลัยวิชาการศึกษา บางแสน จึงมีฐานะเป็น
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขตบางแสน มหาวิทยาลัยได้พัฒนาวิชาการก้าวหน้าขึ้นเป็น
ล าดับ  จนกระท่ังในปี พ.ศ. 2531 คณะรัฐมนตรีมีมติให้ยกฐานะมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขต
บางแสน เป็นมหาวิทยาลัยใหม่ และเม่ือวันที่ 29 กรกฎาคม พ.ศ.2533 จึงได้มีประกาศยกฐานะ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒวิทยาเขตบางแสน เป็นมหาวิทยาลัยบูรพา  ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2533  ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มที่ 107 ตอนที่ 131 

ก้ำวต่อมำ : มหำวิทยำลัยบูรพำ (พ.ศ. 2533 – ปัจจุบัน)  
มหาวิทยาลัยบูรพาได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่องทั้งด้านกายภาพ  บุคลากร  และการพัฒนา

ระบบบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ  มีการจัดตั้งหน่วยงานใหม่เพ่ิมขึ้นและมีการขยายงานโดยในปี พ.ศ. 
2539 ได้จัดตั้งวิทยาเขตสารสนเทศ  จันทบุรี และในปี พ.ศ. 2540  ได้จัดตั้งวิทยาเขตสารสนเทศสระแก้ว 
มหาวิทยาลัยบูรพาเป็นมหาวิทยาลัยสมบูรณ์แบบผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรี  ปริญญาโท  และปริญญา
เอก  ด้านสังคมศาสตร์  ด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ  และด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    ปัจจุบัน
มหาวิทยาลัยบูรพาได้เปลี่ยนสถานภาพเป็นหน่วยงานในก ากับของรัฐ  ซึ่งไม่เป็นส่วนราชการมีฐานะเป็น
นิติบุคคลตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา  พ.ศ. 2550 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เล่มที ่
125 ตอนที ่5ก เมื่อวันที่ 9 มกราคม พ.ศ. 2551  มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 10 มกราคม พ.ศ. 2551 
มหาวิทยาลัยบูรพา มีข้าราชการ จ านวน 220 คน พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 2790 คน ลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย จ านวน 694 คน และลูกจ้างประจ าจ านวน 111 คน ปัจจุบันมหาวิทยาลัยบูรพามีปัญหา
ของการมีลูกจ้างประจ าไม่ได้รับการปรับระดับชั้นงานอยู่เป็นจ านวนมาก ประกอบกับระเบียบที่ใช้ในการ
ปรับระดับชั้นงานมีความซับซ้อนท าให้การด าเนินงาน  จึงท าให้ลูกจ้างประจ าเหล่านี้ไม่ได้ปรับระดับชั้น
งานตามสิทธิที่ควรจะได้ ท าให้บุคคลกลุ่มนี้ขาดขวัญและก าลังในการปฏิบัติงานส่งผลกระทบโดยตรงต่อ
ประสิทธิภาพของการท างาน การสนับสนุนให้ลูกจ้างประจ ากลุ่มนี้สามารถปรับระดับชั้นงานได้โดยรวดเร็ว
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จะเป็นผลดีต่อมหาวิทยาลัยเป็นอย่างยิ่ง ทั้งยังแสดงให้เห็นว่ามหาวิทยาลัยมิได้ละเลยและบริหารงานด้วย
หลักธรรมาภิบาลต่อบุคคลากรกลุ่มนี้ นอกจากนี้การมีคู่มือการปรับระดับชั้นงานนี้ยังช่วยลดระยะเวลา 
ขั้นตอน ในการด าเนินการ เป็นมาตรฐานเดียวกันของทุกส่วนงานในมหาวิทยาลัยบูรพา 
 

วัตถุประสงค์งำน 

1. เพ่ือรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของลูกจ้างประจ าของส่วนงานต่างๆภายในมหาวิทยาลัยบูรพา  
เช่น เลขที่อัตรา ชื่อต าแหน่ง ระดับ กลุ่มบัญชีจ้าง เป็นต้น 
 2. เพ่ือรวบรวมระเบียบ ประกาศเ อกสารต่างๆที่เก่ียวข้องกับการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า 
และจัดท าคู่มือปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า มหาวิทยาลัยบูรพา 
 3. เพ่ือให้การด าเนินการปรับระดับชั้นลูกจ้างประจ า ให้แก่ลูกจ้างประจ าในสังกัดมหาวิทยาลัย
บูรพาเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
 4. เพ่ือให้กระบวนการปรับระดับชั้นลูกจ้างประจ า เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ก าหนด 
 5. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานให้เกิดความคล่องตัว 
 

ขอบเขตของงำน 
การด าเนนิงานนี้เพ่ือจัดท าคู่มือการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ าส าหรับใช้ในการปรับระดับ

ลูกจ้างประจ าที่มีอัตราเงินเดือนขั้นสูงของต าแหน่งและยังไม่สามารถปรับระดับได้ เนื่องจากการปรับระดับ
มีระเบียบ ประกาศ เอกสารประกอบการพิจารณาและข้ันตอนในการด าเนินงานหลายขั้นตอน ท าให้
ลูกจ้างประจ าของมหาวิทยาลัยบูรพาส่วนหนึ่งเสียโอกาสในการปรับระดับเลื่อนขั้นเงินเดือน ส่งผลกระทบ
โดยตรงต่อขวัญและก าลังในการท างานของบุคคลากรกลุ่มนี้เป็นอย่างมาก การมีคู่มือนี้จะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบุคคลสามารถด าเนินการปรับระดับลูกจ้างประจ าได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วยิ่งขึ้น
แสดงดังรูปที่1 

 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ได้คู่มือการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 
2. ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบุคคลสามารถน าคู่มือนี้ไปใช้ในการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ าของ

ส่วนงาน ที่มีลูกจ้างประจ าปฏิบัติงานอยู่ในหน่วยงานในมหาวิทยาลัยบูรพา 



4 
 

3. ลดเวลาการท างานและความสับสนของผู้ปฏิบัติงานด้านงานบุคคลในการจัดท าเอกสารการ
ปรับระดับชั้นงาน 

4. คู่มือนี้จะท าให้ลูกจ้างประจ าที่มีวุฒิการศึกษาต่ ากว่าปริญญาตรี เห็นแนวทางในการปรับ
ระดับชั้นงาน และสามารถวางแผนการเพ่ิมระดับชั้นงานของแต่ละบุคคลได้ล่วงหน้า 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1  ผังล าดับกระบวนงานการด าเนินการปรับระดับชั้นลูกจ้างประจ า   
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บทที่ 2 

ระเบียบ ประกำศ เอกสำรต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง 

 

นิยำมค ำศัพท์เฉพำะ 

ลูกจ้างประจ า  หมายถึง  ลูกจ้างประจ าที่จ้างจากงบประมาณรายจ่าย 

งบประมาณแผ่นดิน เพ่ือปฏิบัติงานมีลักษณะประจ า 

                                           โดยไม่มีก าหนดเวลาตามอัตราและจ านวนที่ก าหนดไว้ 

มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยบูรพา 

ส่วนงาน   หมายถึง  ส่วนงานตามมาตรา 9(3) และ (4) แห่งพระราชบัญญัติ 

มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 

หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง  หัวหน้าส่วนงานตามมาตรา 9(3) และ (4) แห่ง 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 

อธิการบดี  หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 

ผู้ปฏิบัติงาน  หมายถึง  พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ และลูกจ้างของส่วน 

ราชการซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย 

  

 ตารางที่ 2.1 แสดงระเบียบ ประกาศ เอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องในการปรับระดับชั้นงาน
ลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา ทั้งนี้เป็นการสรุปสาระส าคัญหนังสือเวียนจากหน่วยงานราชการที่
เกี่ยวข้อง เช่น ส านักงบประมาณ ส านักงานก.พ. กระทรวงการคลัง เป็นต้น ข้อมูลที่จัดแสดงในตาราง
ดังกล่าวถูกจัดเรียงตามล าดับวันที่ในหนังสือเวียนจากปี พ.ศ.2527 จนถึงปีปัจจุบัน พ.ศ.2562 เนื้อหาใน
ตารางเป็นเน้อหาโดยสังเขป และสรุปเฉพาะหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า
เท่านั้นเพื่อใช้เป็นแนวปฎิบัติในการด าเนินงานดังกล่าว 
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ตารางที่ 2.1 สรุปสาระส าคัญในหนังสือเวียนเกี่ยวกับการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า 

ล าดับ วันที่ เลขที่หนังสือ หน่วยงาน สรุปเนื้อหาในหนังสิอ 
1 13 พฤศจิกายน 2527 นร 0302/ว 71 ส านักงบประมาณ 1. การปรับระดับต าแหน่งจากชั้น 1 ขึ้นเป็นชั้น 2 หรือจากชั้น 2 ขึ้นเป็นชั้น 3 ให้

ส่วนราชการพิจารณาปรับระดับชั้นให้สูงขึ้นได้ เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้น ๆ ได้รับ
ค่าจ้างในอัตราค่าจ้างข้ันต่ าของต าแหน่งที่สูงกว่าแล้ว และมีคุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่งตรงตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ส าหรับต าแหน่งที่สูงกว่า 
2. การปรับระดับต าแหน่งจากชั้น 3 ขึ้นเป็นชั้น 4 จะกระท าได้ก็ต่อเมื่อผู้ด ารง
ต าแหน่งนั้นๆ ได้รับอัตราค่าจ้างเต็มข้ึนสูงของต าแหน่งนั้นแล้ว และให้ส่วน
ราชการขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ โดยส านักงบประมาณจะพิจารณา
ปริมาณงาน คุณภาพและความรับผิดชอบ ตามความเหมาะสมเป็นราย ๆ ไป 
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ล าดับ วันที่ เลขที่หนังสือ หน่วยงาน สรุปเนื้อหาในหนังสิอ 
2 16 มิถุนายน 2542 นร 0406/ว 90 ส านักงบประมาณ ให้ทบทวนบทบาท ภารกิจ และการลด ตัดทอน การปรับปรุงรูปแบบ ขั้นตอน 

และวิธีการท างาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลของส่วนราชการ
ตลอดจนการลดต้นทุนค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของส่วนราชการ ส านัก
งบประมาณจึงได้ปรับปรุงและก าหนดหลักเกณฑ์การบริหารอัตราก าลัง
ลูกจ้างประจ า ให้ส่วนราชการด าเนินการได้โดยไม่ต้องขอท าความตกลงกับส านัก
งบประมาณ และให้พิจารณาดังนี้ 
การปรับระดับต าแหน่ง ให้ส่วนราชการพิจารณาปรับระดับชั้นให้สูงขึ้นได้จากชั้น 
1 เป็นชั้น 2 และจากชั้น 2 เป็นชั้น 3 เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้น ๆ ได้รับค่าจ้างใน
อัตราค่าจ้างขั้นต่ าของต าแหน่งที่สูงกว่าแล้ว และมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรง
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดไว้ส าหรับต าแหน่งที่สูงกว่า ส่วนการปรับระดับชั้น
จากชั้น 3 เป็นชั้น 4 ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ ส าหรับต าแหน่ง
พนักงานพิมพ์ดีด ชั้น 1-4 ให้ส่วนราชการพิจารณาปรับระดับชั้นให้สูงขึ้นได้ จาก
ชั้น 1 เป็นชั้น 2 จากชั้น 2 เปน็ชั้น 3 และจากชั้น 3 เป็นชั้น 4 เมื่อผู้ด ารง
ต าแหน่งนั้น ๆ ได้รับค่าจ้างในอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของต าแหน่งที่สูงกว่า และมี
คุณสมบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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ล าดับ วันที่ เลขที่หนังสือ หน่วยงาน สรุปเนื้อหาในหนังสิอ 
3 27 กุมภาพันธ์ 2547 นร 1008/ว 5 ส านักงาน ก.พ. แจ้งการมอบอ านาจให้ส่วนราชการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ าได้ โดยจะต้อง

ไม่เป็นการเพิ่มจ านวนลูกจ้างประจ า ดังนี้ 
1. การปรับระดับชั้นงาน 
1.1. ให้ปรับระดับชั้นจากชั้น 1 เป็นชั้น 2 หรือจากชั้น 2 เป็นชั้น 3 ได้ เมื่อผู้ด ารง
ต าแหน่งนั้น ๆ ได้รับค่าจ้างในอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของต าแหน่งที่สูงกว่าแล้ว และมี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ส าหรับ
ต าแหน่งที่สูงกว่า ส่วนการปรับระดับชั้น 3 เป็นชั้น 4 ให้ขอท าความตกลงกับ
ส านักงาน ก.พ. 
1.2. ให้ปรับระดับชั้นของลูกจ้างประจ า ต าแหน่งพิมพ์ดีด จากชั้น 1 เป็นชั้น 2 
หรือจากชั้น 2 เป็นชั้น 3 หรือจากชั้น 3 เป็นชั้น 4 ได้เม่ือผู้ด ารงต าแหน่งได้รับ
ค่าจ้างอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของต าแหน่งที่สูงกว่าแล้ว และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ส าหรับต าแหน่งที่สูงกว่า 
2. เมื่อได้ด าเนินการปรับระดับต าแหน่งลูกจ้างประจ า ให้แจ้งผลด าเนินการให้
กรมบัญชีกลาง ส านักงบประมาณ และส านักงาน ก.พ. ทราบภายใน 15 วัน 
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ล าดับ วันที่ เลขที่หนังสือ หน่วยงาน สรุปเนื้อหาในหนังสิอ 
4 23 พฤศจิกายน 2548 กค 0415/ว 173 กระทรวงการคลัง แจ้งการมอบอ านาจให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา

แต่งตั้งลูกจ้างประจ า ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นให้ด ารงต าแหน่งพนักงานพิมพ์ดีดได้ 
โดยไม่ต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง ทั้งนี้ ลูกจ้างประจ าผู้นั้น
ต้องปฏิบัติหน้าที่ในงานพิมพ์ดีดอยู่จริง ตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับ วันที่ เลขที่หนังสือ หน่วยงาน สรุปเนื้อหาในหนังสิอ 
5 12 กุมภาพันธ์ 2553 

8 มีนาคม 2553  
31 มีนาคม 2553
  

นร 1008/ว 4 
นร 1008.4/35 
นร 1008/ว 14 

ส านักงาน ก.พ. 1. พัฒนาระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ า โดยจ าแนกต าแหน่งลูกจ้างประจ าเป็น 
4 กลุ่ม ได้แก่ 1) กลุ่มงานบริการพ้ืนฐาน 2) กลุ่มงานสนับสนุน 3) กลุ่มงาน
ช่าง และ 4) กลุ่มงานเทคนิคพิเศษ ซึ่งมีผลบังคับใช้ในวันที่ 1 เมษายน 2553 
และส านักงาน ก.พ. แจ้งให้ส่วนราชการหยุดด าเนินการใด ๆ ที่เก่ียวกับการ
ปรับระดับต าแหน่ง การเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ า และการตัดโอน
อัตราก าลังลูกจ้างประจ า 
2. จัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ า ของส่วนราชการ ดังนี้ 
2.1. การจัดต าแหน่งตามลักษณะงาน เป็น 4 กลุ่มงาน 
2.1.1. กลุ่มงานบริการพ้ืนฐาน หมายถึง กลุ่มต าแหน่งในสายงานที่มีลักษณะ
งานให้บริการเป็นหลักหรือเป็นงานพื้นฐานของส่วนราชการ มีจ านวน 55 สาย
งาน 
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2.1.2. กลุ่มงานสนับสนุน หมายถึง กลุ่มต าแหน่งในสายงานที่มีลักษณะงานใน
การช่วยปฏิบัติ หรือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจหลัก มีจ านวน 140 สายงาน 
2.1.3. กลุ่มงานช่าง หมายถึง กลุ่มต าแหน่งในสายงานที่มีลักษณะงานในการ
ปฏิบัติงานช่าง ได้แก่ สร้าง ใช้ ซ่อมแซม ปรับแก้ ติดตั้ง ประกอบเครื่องมือ 
เครื่องจักร และอุปกรณ์ มีจ านวน 141 สายงาน 
2.1.4. กลุ่มงานเทคนิคพิเศษ หมายถึง กลุ่มต าแหน่งในสายงานที่มีลักษณะ
งานที่ต้องใช้ความสามารถเฉพาะตัว ทักษะพิเศษ ประสบการณ์ และความ
เชี่ยวชาญในวิชาชีพเฉพาะในการปฏิบัติงาน มีจ านวน 10 สายงาน 
(มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ไม่มีกลุ่มงานนี้) 
2.2. ก าหนดระดับชั้นงาน ของต าแหน่งในแต่ละกลุ่มงาน ดังนี้ 
2.2.1. กลุ่มงานบริการพ้ืนฐาน มีระดับชั้นงานไม่เกิน 2 ระดับ ได้แก่ 
-ระดบั บ 1 เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานชั้นต้น 
-ระดับ บ 2 หรือ บ 2/หัวหน้างาน เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
และความช านาญงานหรือเป็นต าแหน่งหัวหน้างาน 
2.2.2. กลุ่มงานสนับสนุน มีระดับชั้นงานไม่เกิน 4 ระดับ ได้แก่ 
-ระดับ ส 1 เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานชั้นต้น 
-ระดับ ส 2 หรือ ส 2/หัวหน้างาน เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
และความช านาญงานหรือเป็นต าแหน่งหัวหน้างาน 
-ระดับ ส 3 หรือ ส 3/หัวหน้างาน เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
และความช านาญงานสูงหรือเป็นต าแหน่งหัวหน้างาน 
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-ระดับ ส 4 หรือ ส 4/หัวหน้างาน เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
ความช านาญงานสูงมากหรือเป็นต าแหน่งหัวหน้างาน 
2.2.3. กลุ่มงานช่าง มีระดับชั้นงานไม่เกิน 4 ระดับ ได้แก่ 
-ระดับ ช 1 เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานชั้นต้น 
-ระดับ ช 2 หรือ ช 2/หัวหน้างาน เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
และความช านาญงานหรือเป็นต าแหน่งหัวหน้างาน 
-ระดับ ช 3 หรือ ช 3/หัวหน้างาน เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
และความช านาญงานสูงหรือเป็นต าแหน่งหัวหน้างาน 
2.2.4. กลุ่มงานเทคนิคพิเศษ มีระดับ ช 4 หรือ ช 4/หัวหน้างาน เป็นต าแหน่ง
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ความช านาญงานสูงมาก  หรือเป็นต าแหน่ง
หัวหน้างาน มีระดับ ชั้นงานไม่เกิน 3 ระดับ ได้แก่ 
-ระดับ ท 1 เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีทักษะพิเศษเฉพาะ 
-ระดับ ท 2 หรือ ท 2/หัวหน้างาน เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีทักษะพิเศษ
และความสามารถเฉพาะอย่างสูง หรือเป็นต าแหน่งหัวหน้างาน 
-ระดับ ท 3 หรือ ท 3/หัวหน้างาน เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีทักษะพิเศษ
และความสามารถเฉพาะอย่างสูงมาก หรือเป็นต าแหน่งหัวหน้างาน 
3.  แจ้งหลักเกณฑ์การด าเนินการให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ 
3.1. การบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า 
3.1.1. การปรับระดับชั้น 
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ส่วนราชการปรับระดับชั้นงานของต าแหน่งลูกจ้างประจ า จากระดับ 1 เป็น
ระดับ 2 หรือจากระดับ 2 เป็นระดับ 3 หรือจากระดับ 3 เป็นระดับ 4 ได้ เมื่อ
ผู้ด ารงต าแหน่งมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้
ส าหรับต าแหน่งที่สูงกว่า ทั้งนี้ ไม่เกินระดับสูงสูดในแต่ละสายงาน (ชื่อ
ต าแหน่ง) ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดไว้ 
3.2. ให้ส่วนราชการจัดท ารายละเอียดค าบรรยายลักษณะงานของต าแหน่ง
ลูกจ้างประจ า ทุกต าแหน่งของส่วนราชการ ตามแบบ ลปจ.1 โดยจะต้อง
สอดคล้องกับหน้าที่โดยย่อของต าแหน่งที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดไว้ เพ่ือเป็น
เครื่องมือในการบริหารอัตราก าลังของลูกจ้างประจ า  
ของส่วนราชการ ทั้งนี้ เมื่อส่วนราชการมีการบริหารอัตราก าลังตามข้อ 1. ใน
ต าแหน่งใด ให้ปรับปรุงค าบรรยายลักษณะงานของต าแหน่งนั้นให้สอดคล้อง
กับสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และระดับชั้นงานของต าแหน่งนั้นด้วย 
3.3. การแต่งตั้งลูกจ้างประจ า ให้ด ารงต าแหน่งจากผลของการปรับระดับชั้น
งานของต าแหน่งการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) /กลุ่มงาน ให้ด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3.4. เมื่อได้ด าเนินการปรับระดับชั้นงานของต าแหน่ง เปลี่ยนสายงาน (ชื่อ
ต าแหน่ง)/ กลุ่มงาน ให้แจ้งผลการด าเนินการพร้อมแบบ ลปจ.1 ของต าแหน่ง
เดิมและต าแหน่งที่ปรับใหม่ ให้ส านักงาน ก.พ. และกรมบัญชีกลาง ทราบ
ภายใน 30 วัน 
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ล าดับ วันที่ เลขที่หนังสือ หน่วยงาน สรุปเนื้อหาในหนังสิอ 
5 1 เมษายน 2553 กค 0428/ว 38 กระทรวงการคลัง ให้ออกค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ได้ โดยไม่ต้องขอท า

ความตกลงกับกระทรวงการคลังในกรณีดังนี้ 
1. กรณีปรับระดับชั้นงาน 
1.1. การแต่งตั้งลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ในระดับชั้นงานที่สูง
กว่าเดิม ให้ส่วนราชการปรับระดับชั้นได้ไม่เกินระดับชั้นสูงสุดที่ส านักงาน 
ก.พ. ก าหนดไว้ในแต่ละต าแหน่ง เมื่อลูกจ้างประจ าผู้นั้นมีคุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ในต าแหน่งที่มีระดับชั้นสูงกว่า
ครบถ้วน โดยได้รับค่าจ้างไม่ต่ ากว่าอัตราค่าจ้างข้ันต่ าของต าแหน่งที่สูงกว่า 
และไม่สูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งใหม่ 
1.2. กรณีต าแหน่งที่มีระดับ 1-3 และระดับ 3/หัวหน้า ส่วนราชการสามารถ
ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเพิ่มเติมจากที่กระทรวงการคลังได้ก าหนดไว้
แล้วได้ โดยให้ค านึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบตามภารกิจที่มอบหมาย เช่น เป็นผู้ผ่านการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือการสอบข้อเขียน หรือการสัมภาษณ์ หรือวิธีอ่ืน ๆ 
ส าหรับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน ให้ส่วนราชการก าหนดตามความ
เหมาะสมของแต่ละต าแหน่งได้ตามท่ีเห็นสมควร 
1.3. กรณีต าแหน่งที่มีระดับ 4 หรือระดับ 4/หัวหน้า ซึ่งกระทรวงการคลัง
ก าหนดให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวต้องเป็นผู้ที่ผ่านการ
ประเมินนั้น ส าหรับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน ส่วนราชการสามารถ
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ก าหนดได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสมของแต่ละต าแหน่ง เช่น ให้จัดส่ง
ผลงานเด่นหรือผลงานส าคัญ หรือวิธีอ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร 

 

ล าดับ วันที่ เลขที่หนังสือ หน่วยงาน สรุปเนื้อหาในหนังสิอ 
6 5 สิงหาคม 2563 กค 0420/ว 370 กระทรวงการคลัง 

(กรมบัญชีกลาง) 
หลักเกณฑ์การแต่งตั้งลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ 
1. กรณีการปรับระดับชั้นงาน 
1.1 การแต่งตั้งลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ในระดับชั้นงานที่สูงกว่าเดิม
ลูกจ้างประจ าต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดในระดับชั้นงานที่สูงขึ้นระดับถัดไป และได้รับอัตราค่าจ้างปัจจุบันไม่
ต่ ากว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของระดับชั้นงานใหม่ โดยให้ส่วนราชการพิจารณา
ปรับระดับชั้นงานให้แก่ลูกจ้างประจ ารายดังกล่าวได้ตามความจ าเป็นและ
เหมาะสม โดยค านึงถึงความรู้ความสามารถความประพฤติความรับผิดชอบ
และประวัติการรับราชการ 
1.2 ลูกจ้างประจ าที่จะปรับระดับชั้นงานเป็นระดับ 2-3/หัวหน้า ส่วนราชการ
สามารถก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเพ่ิมเติมจากท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนดได้ โดยค านึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบตามภารกิจที่มอบหมาย 
1.3 ลูกจ้างประจ าที่จับปรับระดับชั้นงานเป็นระดับ 4 และ 4/หัวหน้าให้ส่วน
ราชการใช้แนวปฏิบัติในการด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

1.3.1 ตรวจสอบเอกสารคุณวุฒิ คุณสมบัติ และหลักฐานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
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1.3.2 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาปรับประดับฉันงานให้แก่
ลูกจ้างประจ าอย่าง 3 คนขึ้นไปดังนี้ 

1. ผู้บังคับบัญชาโดยตรง หรือผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ของต าแหน่งที่
จะแต่งตั้ง 1 คน 

2. ข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัดกรมนั้นซึ่ งมีความรู้ความเข้าใจใน
ลักษณะงานของต าแหน่งที่จะแต่งตั้งเป็นอย่างดีอย่างน้อย 1 คน 

3. บุคลากรที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลลูกจ้างประจ าอย่างน้อย 
1 คน 

1.3.3 ให้คณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการของการปรับ
ระดับชั้นงานให้เหมาะสมกับลักษณะงานของแต่ละต าแหน่ง โดยมีแนว
ทางการประเมินดังนี้ 

1. สอบข้อเขียน 
2. สอบสัมภาษณ์ 
3. ประเมินผลงาน 
4. การทดสอบการปฎิบัติงาน 
5. การทดสอบสมรรถภาพร่างกาย 
6. เกณฑ์อ่ืนๆตามที่สวนราชการเห็นสมควรก าหนดเพ่ิมเติม เพ่ือ

ประโยชน์ในการพิจารณาคัดเลือก 
โดยการด าเนินการข้างต้น ส่วนราชการสามารถเลือกวิธีใดวิธีหนึ่งหรือ

ทั้งหมดได้ตามความเหมาะสมของแต่ละต าแหน่ง 
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1.3.4 ออกค าสั่งปรับระดับชั้นงาน 
ส าหรับลูกจ้างประจ าที่จะปรับระดับชั้นงานเป็นระดับ 2-3/หัวหน้า สามารถ
ถือปฏิบัติตามแนวทางข้างบนก็ได้ 
2. หากส่วนงานใดมีความจ าเป็นไม่อาจปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ ให้ขอท าความ
ตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นกรณีไป 
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บทที่ 3 

ข้อมูลลูกจ้ำงประจ ำส่วนงำนต่ำงๆของมหำวทิยำลัยบูรพำ 

 

จ ำนวนลูกจ้ำงประจ ำของมหำวิทยำลัยบูรพำ ณ เดือนสิงหำคม 2562 

 ตารางที่ 3.1 แสดงข้อมูลลูกจ้างประจ าส่วนงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยบูรพา ณ เดือนสิงหาคม 
2562 รวบรวมจากระบบบุคลากรมหาวิทยาลัย พบว่าลูกจ้างประจ ากระจายตัวอยู่ตามส่วนงานต่างๆ 
ทั้งหมด 12 ส่วนงานประกอบด้วย 1) คณะศึกษาศาสตร์ 2) คณะพยาบาลศาสตร์ 3) คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ 4) สถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล 5) ส านักงานอธิการบดี 6) คณะแพทยศาสตร์ 7) คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 8) คณะสาธารณสุขศาสตร์ 9) คณะภูมิสารสนเทศศาสตร์ 10) 
ส านักหอสมุด 11) คณะวิทยาศาสตร์ 12) คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา โดยมีหน้าที่แตกต่างกันตามต้น
สังกัดนั้นๆ ตารางที่ 3.2 แสดงจ านวนลูกจ้างประจ าส่วนงานต่างๆ ค านวณเป็นร้อยละ จากจ านวน
ลูกจ้างประจ าทั้งหมด 96 คน ท างานประจ าสังกัดกองอาคาร ส านักงานอธิการบดีมากที่สุดคิดเป็นร้อยละ 
23.96 และท างานประจ าสังกัดส านักงานคณบดี คณะสาธารณสุขศาสตร์ คณะภูมิสารสนเทศศาสตร์ และ
คณะวิทยาศาสตร์การกีฬาน้อยที่สุดคิดเป็นร้อยละ 1.04  

 นอกจากนี้เมื่อพิจารณาต าแหน่งลูกจ้างประจ าของมหาวิทยาลัยแล้วพบว่าสามารถรวมกลุ่มกันได้ 
ดังนั้นจึงจัดท าตารางที่ 3.3 สรุปหน้าที่โดยย่อของลูกจ้างประจ าและระดับชั้นงาน ที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่ง
ลูกจ้างประจ านั้นๆ ทั้งนี้เป็นการสรุปหน้าที่ประจ าต าแหน่งลูกจ้างประจ าโดยย่อ และเฉพาะต าแหน่ง
ลูกจ้างที่ปรากฎของมหาวิทยาลัยบูรพาเท่านั้น 
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ตารางที่ 3.1 ข้อมูลลูกจ้างประจ าส่วนงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยบูรพา ณ เดือนสิงหาคม 2562 

สังกัด ล าดับ เลขประจ าตัว ชื่อและนามสกุล ต าแหน่ง 
คณะศึกษาศาสตร์ 1 30200007 นาย บุญยิ่ง มะโรงเหม็ง พนักงานขับรถยนต์ 

2 29200002 นาย ประโคม ดีด้วยชาติ พนักงานขับรถยนต์ 
3 40200006 นาย อนันต์ ขาวเป็นใย พนักงานขับรถยนต์ 
4 36200002 นาย สนธิศักดิ์ สิงห์สัตย์ ผู้ช่วยช่างทั่วไป 
5 35200001 นาย นพพร กลิ่นสุวรรณ ผู้ช่วยช่างทั่วไป 
6 36200003 นางสาว ล ายอง หอมหวล พนักงานสถานที่ 
7 34200005 นาย เริงชัย ผาสุขเจริญ พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 
8 43200005 นาย เทวินทร์ พิณพยูร พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 
9 38200004 นาง ชุมศรี เทศศิริ พนักงานรับโทรศัพท์ 
10 34200011 นาย วิสุทธิ์ ศรีอ าไพวิวัฒน์ พนักงานขับรถยนต์ 
11 31200001 นาย ส าราญ รอดส าอางค์ ผู้ช่วยช่างทั่วไป 
12 37200014 นาย ชูศักดิ์ สดใส ผู้ช่วยช่างทั่วไป 

คณะพยาบาลศาสตร์ 13 33200001 นาย ชัยรัตน์ สงวนณรงค์ชัย พนักงานขับรถยนต์ 
14 40200007 นาง น้ าค้าง ช่วยป้อง พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 
15 37200012 นาย สนิท พวงงาม พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 16 26200010 นาย นิพล นิสัยสุข ช่างไม้ 
17 43200001 นาย สรรเสริญ สุวรรณมณี พนักงานห้องปฏิบัติการ 
18 35200016 นาย แดง ขอบใจ พนักงานผลิตทดลอง 
19 33200003 นาย ไพฑูรย์ ผลบุญ พนักงานผลิตทดลอง 

สถาบันวิทยาศาสตร์
ทางทะเล 

20 35200024 นาง เกศรา เสียงสังข์ แม่บ้าน 
21 26200006 นาง กัญกร ผูกสิน แม่บ้าน 
22 37200006 นาง ลาวรรณ์ ประดิษฐ์

ทรัพย์ 
พนักงานผลิตทดลอง 

23 37200004 นาง อรปภา ถิรโภควัฒน์ พนักงานผลิตทดลอง 
24 27200004 นาย วิสัย ถนอมแนบ พนักงานผลิตทดลอง 
25 42200001 นางสาว ประนอม ผ่องพักตร์ พนักงานผลิตทดลอง 
26 26200005 นาย พันธ์ศักดิ์ พวงย้อย พนักงานผลิตทดลอง 
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ตารางที่ 3.1 (ต่อ) ข้อมูลลูกจ้างประจ าส่วนงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยบูรพา ณ เดือนสิงหาคม 2562 

สังกัด ล าดับ เลขประจ าตัว ชื่อและนามสกุล ต าแหน่ง 
ส านักงานอธิการบดี:
กองแผนงาน 

27 39200006 นาย อ าพล บริบูรณ์ พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 

ส านักงานอธิการบดี:
กองอาคารสถานที่ 

28 35200007 นาย สมบัติ ซุ่นไล้ ช่างฝีมือสนาม 
29 35200011 นาย ร าลึก พิมพ์สกุล ช่างฝีมือสนาม 
30 27200002 นาย นิคม อินทประสาท ช่างฝีมือสนาม 
31 30200006 นาย ประสาน ศรีบุญมา ช่างปูน 
32 40200001 นาย รุ่งศักดิ์ รอดส าอางค์ ช่างไม้ 
33 39200003 นาย จินดา ประสพผล ผู้ช่วยช่างทั่วไป 
34 41200001 นาย วันชัย เปี่ยมใจ ผู้ช่วยช่างทั่วไป 
35 44200003 นาย ปรีชา มาตรแม้น ผู้ช่วยช่างทั่วไป 
36 37200001 นาย ณธเดช นนทภากุลนันท์ ช่างฝีมือสนาม 
37 44200006 นาย ยุทธเดช ชูประยูร ผู้ช่วยช่างทั่วไป 
38 35200006 นาย อาวุธ ปิ่นทอง ช่างฝีมือสนาม 
39 37200008 นาย ประจักษ์ เชื้อดี ช่างฝีมือสนาม 
40 43200003 นาย วินัย พรหมเต็ม ผู้ช่วยช่างทั่วไป 
41 38200003 นาย ประพันธ์ อินทร์ฤทธิ์ พนักงานขับรถยนต์ 
42 39200004 นาย ทรงศิลป์ วรรัตน์ พนักงานขับรถยนต์ 
43 40200002 นาย จ านงค์ แก้วมณี พนักงานขับรถยนต์ 
44 42200003 นาย สนธยา พุทธภูมิ พนักงานขับรถยนต์ 
45 35200005 นาย นพวัตติ์ สินธ ารงค์พงษ์ พนักงานขับรถยนต์ 
46 35200018 นาย ชยกร ระวะนาวิก พนักงานขับรถยนต์ 
47 44200002 นาย ปิยะ เจียมฮวดหลี พนักงานขับรถยนต์ 
48 27200001 นาย ปรีดา ซุ่นไล้ พนักงานขับรถยนต์ 
49 42200006 นาย สนธยา มาตรแม้น ผู้ช่วยช่างทั่วไป 
50 35200004 นาย วันชัย ซุ่นไล้ ช่างฝีมือสนาม 
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ตารางที่ 3.1 (ต่อ) ข้อมูลลูกจ้างประจ าส่วนงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยบูรพา ณ เดือนสิงหาคม 2562 

สังกัด ล าดับ เลขประจ าตัว ชื่อและนามสกุล ต าแหน่ง 
ส านักงานอธิการบดี:
กองกลาง 

51 43200002 นาย วัชรชัย วิจิตรบรรจง พนักงานธุรการ 
52 41200003 นาย นัด ซุ่นไล้ พนักงานธุรการ 
53 35200027 นาย สมพร อานามนารถ พนักงานธุรการ 
54 37200002 นาง สุพิศ อบมลี พนักงานพิมพ์ 
55 39200001 นางสาว สุภาวดี จันทร์โสม พนักงานรับโทรศัพท์ 

ส านักงานอธิการบดี:
กองบริการการศึกษา 

56 22200002 นาย ค าสวย โคตรศรีเมือง พนักงานแท่นพิมพ์และตัด
กระดาษ 

57 43200004 นาง ปัทมา วรรัตน์ พนักงานพิมพ์ 
58 35200002 นาง บุษบงกช อินทร์อ่ า แม่บ้าน 
59 35200012 นาย วิทยา ถนอมแนบ พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 

ส านักงานอธิการบดี:
กองกิจการนิสิต 

60 41200002 นาง จีรานันท์ มนัสมงคล พนักงานธุรการ 
61 35200020 นาง กลิ่นสุคนธ์ มาตแม้น พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 
62 35200025 นาย นาวิน ชนะสงคราม ช่างฝีมือทั่วไป 

ส านักงานอธิการบดี:
กองทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา 

63 38200002 นาย สาคร ฤทธิ์มหันต์ พนักงานธุรการ 

ส านักงานอธิการบดี:
กองคลังและทรัพย์สิน 

64 44200001 นางสาว ยุพิณ ทองค า พนักงานพิมพ์ 

คณะแพทยศาสตร์: 
โรงพยาบาล
มหาวิทยาลัยบูรพา 

65 44200004 นาง นวพร เอ่ียมสวัสดิ์ ผู้ช่วยพยาบาล 
66 42200002 นาง มาลิน จริตพจน์ ผู้ช่วยพยาบาล 
67 31200002 นาย วิโรจน์ แดงสัมฤทธิ์ พนักงานผ่าและรักษาศพ 
68 27200008 นางสาว ล าพรรณ์ วีศรี พนักงานช่วยเหลือคนไข้ 
69 30200003 นาง สมพิศ เชี่ยวชาญ พนักงานช่วยเหลือคนไข้ 
70 34200007 นาง ประพิม ซุ่นไล้ พนักงานช่วยเหลือคนไข้ 
71 38200001 นาย ก าธร แก้วกิตติ พนักงานช่วยเหลือคนไข้ 
72 35200008 นาย พล ซุ่นไลั พนักงานช่วยเหลือคนไข้ 
73 26200004 นาย พีร์นิธิ แสงอรุณ พนักงานช่วยเหลือคนไข้ 
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ตารางที่ 3.1 (ต่อ) ข้อมูลลูกจ้างประจ าส่วนงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยบูรพา ณ เดือนสิงหาคม 2562 

 

 

สังกัด ล าดับ เลขประจ าตัว ชื่อและนามสกุล ต าแหน่ง 
 74 37200010 นาย สมชาย ทองสุข พนักงานช่วยเหลือคนไข้ 
คณะแพทยศาสตร์ 75 30200002 นาย ประจวบ ชื่นศิริ พนักงานขับรถยนต์ 

76 27200007 นาง สมหมาย อินทรโชติ พนักงานพิมพ์ 
77 34200001 นาย วัลลภ ขาวเหลือง ช่างซ่อมบ ารุง 
78 35200010 นาย วัฒนา ซุ่นไล้ พนักงานขับรถยนต์ 
79 35200009 นาย ฉลาด สอนจันทร์ พนักงานขับรถยนต์ 

คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ 

80 39200002 นาย ศิริชัย วิบูลย์ปิ่น ผู้ช่วยช่างทั่วไป 
81 37200009 นาย วาริช ซุ่นไล้ ผู้ช่วยช่างทั่วไป 
82 35200013 นางสาว จันทร์เพ็ญ สุนารักษ์ พนักงานธุรการ 
83 35200014 นาย ท านูล ประทุมสินธุ์ พนักงานธุรการ 

คณะสาธารณสุข
ศาสตร์ 

84 35200026 นาย วัชรชัย สุกใส ผู้ช่วยช่างทั่วไป 

คณะภูมิสารสนเทศ
ศาสตร์ 

85 42200004 นาย พีรพันธ์ ด้วงเหม็น พนักงานขับรถยนต์ 

ส านักหอสมุด 86 27200005 นาง สมพร พวงย้อย พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 
87 28200002 นาง ไพรศรี อารมณ์ชื่น แม่บ้าน 
88 34200004 นาง จิตติมา พลิคามินทร์ แม่บ้าน 

คณะวิทยาศาสตร์ 89 35200023 นางสาว ประยงค์ โชติบาล พนักงานผลิตทดลอง 
90 34200008 นาย นิพนธ์ ทองระอา พนักงานผลิตทดลอง 
91 35200022 นางสาว จุฑารัตน์ สมนวล พนักงานผลิตทดลอง 
92 42200007 นาย กร ชื่นศิริ ผู้ช่วยช่างทั่วไป 
93 42200008 นาย สาธิต เชี่ยวชาญ พนักงานผลิตทดลอง 
94 32200001 นาย อุบล ทองสุข พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 
95 40200005 นาย ทวีศักดิ์ ค าไทย พนักงานผลิตทดลอง 

คณะวิทยาศาสตร์การ
กีฬา 

96 30200009 นาย เฉวียง ผูกสิน ผู้ช่วยช่างทั่วไป 
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ตารางที่ 3.2 ร้อยละของลูกจ้างประจ าส่วนงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยบูรพา ณ เดือนสิงหาคม 2562 

ส่วนงาน หน่วยงาน จ านวนลจป. % 
คณะศึกษาศาสตร์ โรงเรียนสาธิต พิบูลบ าเพ็ญ 9 9.38 
 ส านักงานคณบดี 3 3.13 
คณะพยาบาลศาสตร์ ส านักงานคณบดี 3 3.13 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ส านักงานคณบดี 4 4.17 
สถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล ส านักงานผู้อ านวยการ 2 2.08 
 ฝ่ายวิจัยวิทยาศาสตร์ทางทะเล 2 2.08 
 ฝ่ายสถานเลี้ยงสัตว์น้ าเค็ม 3 3.13 
ส านักงานอธิการบดี กองแผนงาน 1 1.04 
 กองอาคารสถานที่ 23 23.96 
 กองกลาง 5 5.21 
 กองบริการการศึกษา 4 4.17 
 กองกิจการนิสิต 3 3.13 
 กองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 1 1.04 
 กองคลังและทรัพย์สิน 1 1.04 
คณะแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยบูรพา 10 10.42 
 ส านักงานคณบดี 5 5.21 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ส านักงานคณบดี 4 4.17 
คณะสาธารณสุขศาสตร์ ส านักงานคณบดี 1 1.04 
คณะภูมิสารสนเทศศาสตร์ ส านักงานคณบดี 1 1.04 
ส านักหอสมุด ส านักงานผู้อ านวยการ 1 1.04 
 ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 2 2.08 
คณะวิทยาศาสตร์ ภาควิชาวิทยาศาสตร์การอาหาร 1 1.04 
 ภาควิชาชีววิทยา 1 1.04 
 ภาควิชาเคมี 1 1.04 
 ภาควิชาฟิสิกส์ 1 1.04 
 ส านักงานคณบดี 3 3.13 
คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา ส านักงานคณบดี 1 1.04 

 รวม 96 100 
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ตารางที่ 3.3 รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

1103 พนักงานสถานที่ 

1. ปฏิบัติงานในการเปิด- ปิดส านักงาน ท าความสะอาด
บริเวณอาคาร สถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ 
เดินหนังสือราชการในส านักงานและนอกสถานที่ 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานในการเปิด-ปิดส านักงาน ท าความสะอาด
บริเวณอาคาร สถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ 
เดินหนังสือราชการในส านักงานและนอกสถานที่ ซึ่ง
ต้องใช้ประสบการณ์ในงาน 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

2 

1104 
 แม่บ้าน 

1. ปฏิบัติงานในการควบคุมดูแลการท าความสะอาด
ภายในและภายนอก ส านักงานรวมทั้งบริเวณ
สิ่งแวดล้อมของส านักงานให้สะอาดสวยงามเป็นระเบียบ
เรียบร้อย จัดท าทะเบียนควบคุมการขออนุญาตใช้ห้อง
ประชุมจัดบริการอาหารว่าง อาหารระหว่างการประชุม
ช่วยเหลือดูแลความเรียบร้อยของระบบต่างๆ เช่น 
ระบบเครื่องเสียง ระบบไฟ เครื่องปรับอากาศเป็นต้น 
ประสารรับ-ส่งหนังสือในงานที่เก่ียวข้อง 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานในการควบคุมดูแลการท าความสะอาด
ภายในและภายนอก ส านักงานรวมทั้งบริเวณ
สิ่งแวดล้อมของส านักงานให้สะอาดสวยงามเป็นระเบียบ
เรียบร้อย จัดท าทะเบียนควบคุมการขออนุญาตใช้ห้อง
ประชุมจัดบริการอาหารว่าง อาหารระหว่างการประชุม
ช่วยเหลือดูแลความเรียบร้อยของระบบต่างๆ เช่น 
ระบบเครื่องเสียง ระบบไฟ เครื่องปรับอากาศเป็นต้น 
ประสารรับ-ส่งหนังสือในงานที่เก่ียวข้อง 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

2 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

1103 พนักงานสถานที่ 

1. ปฏิบัติงานในการเปิด- ปิดส านักงาน ท าความสะอาด
บริเวณอาคาร สถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ 
เดินหนังสือราชการในส านักงานและนอกสถานที่ 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานในการเปิด-ปิดส านักงาน ท าความสะอาด
บริเวณอาคาร สถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ 
เดินหนังสือราชการในส านักงานและนอกสถานที่ ซึ่ง
ต้องใช้ประสบการณ์ในงาน 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

2 

1104 
 แม่บ้าน 

1. ปฏิบัติงานในการควบคุมดูแลการท าความสะอาด
ภายในและภายนอก ส านักงานรวมทั้งบริเวณ
สิ่งแวดล้อมของส านักงานให้สะอาดสวยงามเป็นระเบียบ
เรียบร้อย จัดท าทะเบียนควบคุมการขออนุญาตใช้ห้อง
ประชุมจัดบริการอาหารว่าง อาหารระหว่างการประชุม
ช่วยเหลือดูแลความเรียบร้อยของระบบต่างๆ เช่น 
ระบบเครื่องเสียง ระบบไฟ เครื่องปรับอากาศเป็นต้น 
ประสารรับ-ส่งหนังสือในงานที่เก่ียวข้อง 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานในการควบคุมดูแลการท าความสะอาด
ภายในและภายนอก ส านักงานรวมทั้งบริเวณ
สิ่งแวดล้อมของส านักงานให้สะอาดสวยงามเป็นระเบียบ
เรียบร้อย จัดท าทะเบียนควบคุมการขออนุญาตใช้ห้อง
ประชุมจัดบริการอาหารว่าง อาหารระหว่างการประชุม
ช่วยเหลือดูแลความเรียบร้อยของระบบต่างๆ เช่น 
ระบบเครื่องเสียง ระบบไฟ เครื่องปรับอากาศเป็นต้น 
ประสารรับ-ส่งหนังสือในงานที่เก่ียวข้อง 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

2 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

1119 พนักงานรับโทรศัพท์ 

1. ปฏิบัติงานในการต่อสายประจ าตู้กลางโทรศัพท์หรือ
ตู้สาขาภายในสถานที่ ราชการ ให้บริการด้าน
ประชาสัมพันธ์ ตลอดจนดูแลบ ารุงรักษาเครื่องโทรศัพท์ 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานในการต่อสายประจ าตู้กลางโทรศัพท์หรือ
ตู้สาขาภายในสถานที่ ราชการ ให้บริการด้าน
ประชาสัมพันธ์ ตลอดจนดูแลบ ารุงรักษาเครื่องโทรศัพท์ 
ซึ่งต้องใช้ประสบการณ์ในงาน 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2 

1407 
พนักงานแท่นพิมพ์ 
และตัดกระดาษ 

1. ปฏิบัติงานในการช่วยควบคุมแท่นพิมพ์ออฟเซท ผสม
หมึกพิมพ์กระดาษ ควบคุมแท่นตัดกระดาษ ตัด
กระดาษพิมพ์แบบเอกสารต่างๆ เขียนเล่ม กระทุ้ง
กระดาษให้เรียบพร้อมเข่าแท่นพิมพ์ได้ ค านวณจ านวน
กระดาษพิมพ์ ดูแลรักษาซ่อมแท่นกระดาษ 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไต้รับมอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานในการช่วยควบคุมแท่นพิมพ์ออฟเซท ผสม
หมึกพิมพ์กระดาษ ควบคุมแท่นตัดกระดาษ ตัด
กระดาษพิมพ์แบบเอกสารต่างๆ เขียนเล่ม 
กระทุ้งกระดาษให้เรียบพร้อมเข่าแท่นพิมพ์ได้ ค านวณ
จ านวนกระดาษพิมพ์ ดูแลรักษาซ่อมแท่นกระดาษ 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไต้รับมอบหมาย 

2 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

1409 
พนักงานบริการ
เอกสารทั่วไป 

1. ปฏิบัติงานในการจัดท าส าเนาเอกลาร ตลอดจนควบคุม  
ดูแลบ ารุงรักษา และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆทของ 
เครื่องตังกล่าว เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ราชการทั่วไป 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานในการจัดท าล าเนาเอกลาร ตลอดจน
ควบคุม ดูแลบ ารุงรักษา และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ 
น้อยๆ ของเครื่องตังกล่าว เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่
ราชการที่วไป ซึ่งต้องใช้ประลบการณ์ในงาน 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2 

1. บังคับบัญชา ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ของพนักงานบริการ เอกลารทั่วไป จ านวนไม่น้อยกว่า 
10 คนข้ึนไป 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2/หัวหน้า 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

2108 
 

พนักงานธุรการ 
 

1. ปฏิบัติงานขั้นต้นในการรับ ส่ง ลงทะเบียน แยก
ประเภท และจัดส่งหนังสือ เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยว
ช้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและ ร่าง
หนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจความถูกต้อง ความสวยงาม 
ความเรียบร้อย ของเอกสารสิ่งพิมพ์ก่อนท าการพิมพ์
ตรวจสอบรหัสต่างๆ ที่เก่ียวกับการ บันทึกข้อมูล
ตรวจทานการบันทึกข้อมูลซึ่งใช้กับแบบฟอร์มต่างๆ 
พิมพ์และ คัดส าเนาหนังสือเอกสารและ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
2. ซ่อมเอกสาร วารสาร และหนังสือต่างๆ ที่ช ารุดให้คง
สภาพเติม ตลอดจน ดูแลรักษามิให้ช้ารุดเสียหาย เบิก
และเก็บรักษาวัสดุเครื่องอุปกรณ์ต่าง ๆ 
3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไต้รับมอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ประสบการณ์และความ
ช้านาญในการรับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและ
จัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและ
ค้นหาหนังสือกรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบ
ง่ายๆ ตรวจ ความถูกต้อง ความสวยงามความ
เรียบร้อยของเอกสาร สิ่งพิมพ์ก่อนท า การพิมพ์
ตรวจสอบรหัสต่างๆ ที่เก่ียวกับการบันทึกข้อมูล 
ตรวจทานการ บันทึกข้อมูลซึ่งใช้กับแบบฟอร์มต่าง ๆ
พิมพ์และคัดส าเนาหนังสือเอกสาร และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวช้อง 
2. ซ่อมเอกสาร วารสาร และหนังสือต่างๆ ที่ช้ารุดให้
คงสภาพเติม ตลอดจน ดูแลรักษามิให้ช้ารุดเสียหาย
เบิกและเก็บรักษาวัสดุเครื่องอุปกรณ์ต่าง ๆ 
3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไต้รับมอบหมาย 

2 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

2108 
 

พนักงานธุรการ 
 

1. ปฏิบัติงานทีต่้องใช้ทักษะ ประสบการณ์และความ
ช านาญสูงในการพิมพ์ หนังสีอที่เป็นภาษาไทย 
ภาษาต่างประเทศ พร้อมตรวจทานความถูกต้องของ
หนังสือ 
2. ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ และ/หรือเครื่อง,ใช้
อย่างอ่ืนที่มีไว้เพ่ือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิมพ์เอกสาร 
เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ดีด เป็นต้น 
ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ในการพิมพ์ 
3. ควบคุมตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่พนักงาน พิมพ์ในระดับรองลงมา 
4. ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

3 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ทักษะ ประสบการณ์และความ
ช้านาญสูงมากในการ พิมพ์หนังสือที่เป็นภาษาไทย 
ภาษาต่างประเทศด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์
ติด และ/หรือ เครื่องใช้อย่างอ่ืนที่มีไว้เพ่ือปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการ พิมพ์เอกสาร ที่มีลักษณะงานที่ค่อนช้าง
ยากมาก หรือเป็นงานที่ใช้ความรู้ ความช้านาญสูง 
หรือเป็นงานที่มีความส าคัญมากโดยต้องสามารถ 
จัดรูปแบบ วรรคตอน ไต้อย่างลูกต้องและปราณีต เช่น 
พิมพ์ตามค าบอก หรือค าสงไต้โดยไม่มีต้นร่าง พิมพ์ร่าง
กฎหมาย พิมพ์รายงาน พิมพ์เอกสาร ทางวิชาการ 
พิมพ์แบบฟอร์ม ตาราง กราฟ แผนภูมิ เป็นต้น 
2. ตรวจทานหนังสือให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่พนักงาน 
   พิมพ์ระดับรองลงมา 
3. ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ และ/หรือเครื่องใช้
อย่างอ่ืนที่มีไว้เพ่ือ ปฏิบัติงานและเก่ียวกับการพิมพ์
เอกสาร เช่น เครื่องพิมพ์ติด เครื่องประมวลผลค า เป็น
ต้น ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ในการพิมพ์ 
4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

4 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

2108 
 

พนักงานธุรการ 
 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ในการ
วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล 
ติดต่อประสานงานและแก้ปัญหาฃัดฃ้องในการ
ปฏิบัติงานใน หน่วยงานที่รับผิดชอบโดยควบคุม
ตรวจสอบการด าเนินงานต่างๆ หลาย ด้าน หรือด้านใด
ด้านหนึ่งเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 

4/หัวหน้า 

2113 
พนักงานพิมพ์ 

 

1. ปฏิบัติงานพิมพ์หนังสีอที่เป็นภาษาไทย เช่น พิมพ์
หนังสือราชการ บันทึก รายงาน ประกาศ ค าสั่ง 
แบบฟอร์ม เป็นต้น 
2. ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ และ/หรือเครื่อง,ใช้
อย่างอ่ืนที่มีไว้เพ่ือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิมพ์เอกสาร 
เช่น เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องประมวลผลค า เป็นต้น 
ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ในการพิมพ์ 
3. ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ทักษะ ประสบการณ์และความ
ช านาญในการพิมพ์ หนังสีอที่เป็นภาษาไทย 
ภาษาต่างประเทศ 
2. ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ และ/หรือเครื่อง,ใช้
อย่างอ่ืนที่มีไว้เพ่ือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิมพ์เอกสาร 
เช่น เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องประมวลผลค า เป็นต้น 
ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ในการพิมพ์ 
3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

2113 
พนักงานพิมพ ์

 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ทักษะ ประสบการณ์และความ
ช านาญสงูในการพิมพ์ หนงัสีอทีเ่ป็นภาษาไทย 
ภาษาตา่งประเทศ พร้อมตรวจทานความถูกต้องของหนังสือ 
2. ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ และ/ หรือเครื่อง,ใช้อย่าง
อ่ืนที่มีไว้เพื่อปฏิบัตงิานเก่ียวกับการพิมพ์เอกสาร เช่น 
เครื่องคอมพิวเตอร์ เคร่ืองพิมพ์ดีด เป็นต้น ตลอดจนวสัดุ
อุปกรณ์ในการพิมพ์ 
3. ควบคุมตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏบิัติงาน
แก่พนักงาน พิมพ์ในระดับรองลงมา 
4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

3 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ทักษะ ประสบการณ์และความช้า
นาญสงูมากในการ พิมพ์หนังสือที่เป็นภาษาไทย 
ภาษาตา่งประเทศด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ติด 
และ/หรือ เครื่องใช้อย่างอื่นที่มีไว้เพื่อปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การ พิมพ์เอกสาร ที่มีลักษณะงานที่ค่อนช้างยากมาก หรือ
เป็นงานที่ใช้ความรู้ ความช้านาญสูง หรือเป็นงานที่มี
ความส าคัญมากโดยต้องสามารถจัดรูปแบบ วรรคตอน ไต้
อย่างลูกต้องและปราณีต เชน่ พิมพ์ตามค าบอก หรือค าสง
ไต้โดยไม่มีต้นรา่ง พิมพ์ร่างกฎหมาย พิมพ์รายงาน พิมพ์
เอกสาร ทางวิชาการ พิมพ์แบบฟอร์ม ตาราง กราฟ 
แผนภูมิ เป็นตน้ 
2. ตรวจทานหนังสือให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัตงิาน
แก่พนักงานพิมพ์ระดับรองลงมา 
3. ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ และ/หรือเครื่องใช้อย่าง
อ่ืนที่มีไว้เพื่อ ปฏิบัตงิานและเก่ียวกับการพิมพ์เอกสาร เช่น 
เครื่องพิมพ์ติด เครื่องประมวลผลค า เป็นตน้ ตลอดจนวัสดุ
อุปกรณ์ในการพิมพ์ 
4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

4 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

2403 
พนักงานช่วยเหลือ

คนไข้ 

1. ปฏิบัติงานชั้นต้นเกี่ยวกับการช่วยเหลือคนไข้ เช่น 
ช่วยพลิกตะแคงตัว เช็ดตัว ป้อนอาหาร นาและยาให้
ผู้ป่วย ตรวจนับอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ ประจ าวัน 
ภายในหน่วยงานให้ครบถ้วน และเพียงพอพร้อมใช้
ตลอดเวลา ดูแลท าความสะอาดเรียบร้อยของโต๊ะ ตู้ 
แก้วนา เครื่องนอน เสื้อผ้าคนไข ้และสิ่งแวดล้อม
ใกล้เคียงให้สะอาดต่อการปฏิบัติงาน ช่วยจัดเตรียม
อุปกรณ ์เครื่องมือเกี่ยวกับการตรวจและการ
รักษาพยาบาลประจ าวัน เช่น การเจาะ ปอด สวน
อุจจาระ วัดไข้ วัดความตันโลหิต เป็นต้น 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ประสบการณ์และความช่า
นาญเกี่ยวกับการ ช่วยเหลือคนไข้ เช่น ช่วยพลิกตะแคง
ตัว เช็ดตัว ป้อนอาหาร นาและยาให้ ผู้ป่วย ตรวจนับ
อุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ประจ าวัน ภายในหน่วยงาน
ให้ ครบถ้วน และเพียงพอพร้อมใช้ตลอดเวลาดูแลท า
ความสะอาดเรียบร้อยของ โต๊ะ ตู้ แก้วนา เครื่องนอน
เสื้อผ้าคนไข้และสิ่งแวดล้อมใกล้เคียงให้สะอาดต่อ การ
ปฏิบัติงาน ช่วยจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเกี่ยวกับ 
การตรวจและการ รักษาพยาบาลประจ าวัน เช่น การ
เจาะปอด สวนอุจจาระ วัดไข้ วัดความตัน โลหิต เป็น
ต้น 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

2404 ผู้ช่วยพยาบาล 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ประสบการณ์ และความ
ช านาญเก่ียวกับการ ให้บริการทางการพยาบาลขั้นมูลฐาน
แก่ผู้ป่วยทางร่างกายหรือจิตตามแผนการพยาบาลที่ก าหนด
ไว้โดยปฏิบัติหนา้ที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลาย อย่าง เช่น 
ให้การปฐมพยาบาลเบื้องตน้จัดเตรียมเก็บรักษาของ
เครื่องใช้ทุกชนิดให้อยู่ในสภาพที่ใช้การไต้อยู่เสมอสังเกต
อาการและศึกษาสาเหตุอาการ ผู้ป่วยเพื่อด าเนนิการ
พยาบาลและการรายงานการเปลี่ยนแปลงของผู้ปว่ย ให้การ
พยาบาลและให้ยาทางปาก ตามที่ไต้รับมอบหมาย ช าระ
ร่างกาย ป้อนอาหารและช่วยเหลือให้ผู้ป่วยได้รับประทาน
อาหารที่มีคุณค่า จัดท าความ สะอาดบริเวณสิ่งแวดล้อม
ผู้ป่วยให้ความชว่ยเหลือผู้ป่วยอย่างใกล้ชิดให้ความสะดวก
แก่ผู้ป่วยและญาติผูป้่วยบันทึกอุปสรรคบัญหาในการ
ปฏิบัติงานและรายงานอาการผูป้่วยหรือปฏิบัติงานสง่เสริม 
สุขภาพอนามัย และการป้องกนัโรค 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไต้รบัมอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ประสบการณ์และความ
ช านาญสงู เก่ียวกับ การให้บริการทางการพยาบาลขัน้มูล
ฐานแก่ผูป้่วยทางร่างกายหรือจิต ตาม แผนการพยาบาลที่
ก าหนดไว้โดยปฏบิัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลาย 
อย่าง เช่น ให้การปฐมพยาบาลเบื้องต้นจัดเตรียมเก็บรักษา
ของเคร่ืองใช้ทุกชนิดให้อยู่ในสภาพที่ใช้การไต้อยู่เสมอ
สังเกตอาการและศึกษาสาเหตุอาการ ผู้ป่วยเพื่อด าเนินการ
พยาบาลและการรายงานการเปลี่ยนแปลงของผู้ปว่ย ให้การ
พยาบาลและให้ยาทางปาก ตามที่ไต้รับมอบหมายช าระ
ร่างกาย ป้อนอาหารและช่วยเหลือให้ผู้ป่วยได้รับประทาน
อาหารที่มีคุณค่า จัดท าความสะอาดบริเวณสิ่งแวดล้อม
ผู้ป่วยให้ความชว่ยเหลือผู้ป่วยอย่างใกล้ชิด ให้ ความสะดวก
แก่ผู้ป่วยและญาติผูป้่วย บันทึกอุปสรรคบัญหาในการ
ปฏิบัติงานและรายงานอาการผูป้่วย หรือ ปฏิบัติงาน
ส่งเสริมสุขภาพอนามัย และการป้องกันโรค 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไต้รบัมอบหมาย 

2 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

2404 ผู้ช่วยพยาบาล 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ประสบการณ์และความ
ช านาญสงูมากเกี่ยวกับการให้บริการทางการพยาบาลขั้นมูล
ฐานแก่ผูป้่วยทางร่างกายหรือจิต ตามแผนการพยาบาลที่
ก าหนดไว้โดยปฏบิัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลาย 
อย่าง เช่น ให้การปฐมพยาบาลเบื้องต้น จัดเตรียมเก็บรักษา 
ของเคร่ืองใช้ทุกชนิดให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้อยู่เสมอ 
สังเกตอาการและศึกสาเหตุอาการ ผู้ป่วยเพื่อด าเนนิการ
พยาบาล และการรายงานการเปลี่ยนแปลงของผูป้่วย ให้
การพยาบาลและให้ยาทางปาก ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
ช าระร่างกาย ป้อนอาหารและชว่ยเหลือให้ผู้ป่วยได้รับ
ประทานอาหารที่มีคุณค่า จัดท าความ สะอาดบริเวณ
สิ่งแวดล้อมผูป้่วย ให้ความช่วยเหลือผู้ป่วยในทางความ
สะดวกแก่ผู้ป่วยและญาติผูป้่วยบันทึกอุปสรรคบัญหาในการ
และรายงานอาการผู้ป่วย หรือปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพ
อนามัยและการป้องกันโรค 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไต้รบัมอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ประสบการณ์และความ
ช านาญสงูมากเกี่ยวกับการให้บริการทางการพยาบาลขั้นมูล
ฐานแก่ผูป้่วยทางร่างกายหรือจิต ตามแผนการพยาบาลที่
ก าหนดไว้โดยปฏบิัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลาย 
อย่าง เช่น ให้การปฐมพยาบาลเบื้องต้น จัดเตรียมเก็บรักษา
ของเคร่ืองใช้ทุกชนิดให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้อยู่เสมอ 
สังเกตอาการและศึกสาเหตุอาการ ผู้ป่วยเพื่อด าเนนิการ
พยาบาลและการรายงานการเปลี่ยนแปลงของผู้ปว่ยให้การ
พยาบาลและให้ยาทางปาก ตามที่ได้รับมอบหมาย ช าระ
ร่างกาย ป้อนอาหารและช่วยเหลือให้ผู้ป่วยได้รับประทาน
อาหารที่มีคุณค่า จัดท าความสะอาดบริเวณสิ่งแวดล้อม
ผู้ป่วย ให้ความชว่ยเหลือผู้ป่วยในทางความสะดวกแก่ผู้ป่วย 
และญาตผิู้ป่วยบันทึกอุปสรรคบญัหาในการและรายงาน
อาการผู้ป่วย หรือปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพอนามัย และ
การป้องกันโรค 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไต้รบัมอบหมาย 

2 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

2418 
พนักงานผ่าและ 

รักษาศพ 

1. ปฏิบัติงานชั้นต้นเกี่ยวกับการผ่าศพเพ่ือการ
ศึกษาวิจัย ชันสูตรศพช าแหละศพ ประกอบกระดูก 
ตกแต่งบาดแผล เย็บศพให้เข้าสภาพเติม ท าความ
สะอาดศพ ผสมยารักษาศพ ดองศพ ฉีดยารักษาศพ 
เตรียมศพ ให้แพทย์ เก็บศพเข้าห้องเก็บศพ ตลอดจน
ดูแลรักษาความสะอาดเครื่องมือ เครื่องใช้และอุปกรณ์
เกี่ยวกับการผ่าศพและรักษาศพ 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ประสบการณ์และความช้านาญใน
การผ่าศพ เพ่ือการศึกษาวิจัย ชันสูตรศพ ช าแหละศพ 
ประกอบกระลูก ตกแต่ง บาดแผล เย็บศพให้เข้าสภาพ
เติม ท าความสะอาดศพ ผสมยารักษาศพ ดองศพ ฉีดยา
รักษาศพ เตรียมศพให้แพทย์ เก็บศพเข้าห้องเก็บศพ 
ตลอดจนดูแลรักษาความสะอาดเครื่องมือเครื่องใช้และ
อุปกรณ์เกี่ยวกับการ ผ่าศพและรักษาศพ 
2.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2 

2509 พนักงานผลิตทดลอง 

1.ปฏิบัติงานชั้นต้นในการช่วยเหลือและให้บริการในการ
ทดลองในห้องปฏิบัติการ เตรียมอุปกรณ ์ตรวจสอบ
ความเรียบร้อยอุปกรณ์ ดูแลและ รักษาอุปกรณ์
เครื่องมือต่าง ๆ ในห้องปฏิบัติการ 
2.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1 

1.ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ประสบการณ์และความช านาญใน
การช่วยเหลือและ ให้บริการในการทดลองใน
ห้องปฏิบัติการ เตรียมอุปกรณ์ ตรวจสอบความ 
เรียบร้อยอุปกรณ์ ดูแลและรักษาอุปกรณ์เครื่องมือต่างๆ 
ในห้องปฏิบัติการ 
2.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

2511 พนักงานห้องปฏิบัติการ 

1. ปฏิบัติงานชัน้ต้นในการช่วยเหลือและให้บริการเกี่ยวกับ
การทดลองใน ห้องปฏิบัติการ ตลอดจนลา้งท าความสะอาด
เครื่องมือเครื่องใช้ อุปกรณ์ทาง วิทยาศาสตร์ เครื่องแก้ว 
ภาชนะต่างๆ ที่ใช้ในการตรวจทางห้องปฏิบัติการ รวมทัง้
เก็บรักษาบ ารุงซ่อมแซม 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใชป้ระสบการณ์และความช านาญในการ
ช่วยเหลือและ ให้บริการเกี่ยวกับการทดลองใน
ห้องปฏิบัติการตลอดจนล้างท าความสะอาด เครื่องมือ
เครื่องใช้ อุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ เครื่องแก้วภาชนะต่างๆ 
ที่ใช้ ในการตรวจทางห้องปฏิบตัิการ รวมทั้งเก็บรักษาบ ารุง
ซ่อมแซม 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

2 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ประสบการณ์และความ
ช านาญอย่างสูง ในการ ช่วยเหลิอและให้บริการเกี่ยวกับการ
ทดลองในห้องปฏิบัติการ ตลอดจนล้าง ท าความสะอาด
เครื่องมือเครื่องใช้ อุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ เครื่องแก้ว 
ภาชนะต่างๆ ที่ใช้ ในการตรวจทางห้องปฏิบัติการ รวมทั้ง
เก็บรักษาบ ารุงซ่อมแซม 
2.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

3 

1.ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ประสบการณ์และความ
ช านาญอย่างสูง ในการ ช่วยเหลิอและให้บริการเกี่ยวกับ
การทดลองในห้องปฏิบัติการ ตลอดจนลา้ง ท าความ
สะอาดเครื่องมือเคร่ืองใช้ อุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ เครื่อง
แก้ว ภาชนะต่างๆ ที่ใช้ ในการตรวจทางห้องปฏิบัติการ 
รวมทั้งเก็บรักษาบ ารุงซ่อมแซม 
2.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

4 
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ตารางที ่3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

2913 พนักงานขับรถยนต์ 

1. ปฏิบัติงานชั้นต้นในการขับรถยนต์ บ ารุงรักษาท า
ความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ 
ในการใช้รถดังกล่าว 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานทีต่้องใช้ประสบการณ์และความช้านาญใน
การขับรถยนตร์ บ ารุงรักษาท าความสะอาดรถยนต์ และ
แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถดังกล่าว 
2.ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

2 

1. บังคับบัญชาควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ขับรถยนตร์ตั้งแต่ 5 คนข้ึนไป 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

2/หัวหน้า 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

3305 ช่างไม้ 

1. ปฏิบัติงานชั้นต้นในการสร้าง ซ่อมและประกอบ
ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง ต่างๆ ที่ท าด้วยไม้ หรือวัสดุอื่น
ใดทีใ่ช้ไม้แทน 
2. ปฏิบ ติงานอ่ืนตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช่ประสบการณ์และความช่านาญใน
การสร้าง ซ่อม และ ประกอบครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง
ต่างๆ ที่ท าด้วยไม้หรือวัสดุอ่ืนใดทีใ่ช้ไม้ แทน ตลอดจน
ท าอุปกรณ์เครื่องใช้งานทดลองท าแบบผลิตภัณฑ์
ตัวอย่าง ท างานช่างไม้ ประณีตท าบล็อกไม้ส าหรับเท
โลหะผสมต่างๆ เพื่อหล่อแบบในทรายหล่อ ประมาณ
ราคางานไม้ตลอดจนดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2 

1. ปฏิบัติที่ต้องใช้ความรู้ประสบการณ์และความช านาญ
สูงในการสร้าง ซ่อม ประกอบครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง
ต่างๆ ที่ท าด้วยไม้ ตลอดจนท าอุปกรณ์ เครื่องใช้งาน
ทดลอง ท าแบบผลิตภัณฑ์ตัวอย่าง ท างานปลูกสร้าง 
ท างาน ช่างไม้ประณีตท าบล็อกไม้ส าหรับเทโลหะผสม
ต่างๆ เพื่อหล่อแบบในทราย หล่อ ออกแบบเกี่ยวกับ
งานไม้ซึ่งไม่ใช่โครงสร้าง ประมาณราคางานไม้ วางแผน
ควบคุมงานตลอดจนควบคุมการใช้และบูรณะซ่อมแซม
เครื่องมือ กลไม้ 
2.ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

3 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

 

 

 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

3305 ช่างไม้ 

1. บังคับบัญชา ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ของช่างไม้จ านวน ตั้งแต่ 5 คนขึ้นไป 
2. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

3/หัวหน้า 

1. ปฏิบ ติที่ตอ้งใช้ความรู้ประสบการณ์ และความ
ช านาญสูงมากในการสร้าง ซ่อม ประกอบครุภัณฑ์หรือ
สิ่งก่อสร้างต่างๆ ที่ท าด้วยไม้ ตลอดจนท า อุปกรณ์
เครื่องใช้งานทดลอง ท าแบบผลิตภัณฑ์ตัวอย่าง ท างาน
ปลูกสร้าง ออกแบบเกี่ยวกับงานไม้ซึ่งไม่ใช่โครงสร้างท า
แบบไม้ประณีต ท าบล็อกไม้ ส าหรับเทโลหะผสมต่างๆ
เพ่ือหล่อแบบใน 
ทรายหล่อ ประมาณราคางานไม้ วางแผนควบคุมงาน
ตลอดจนควบคุมการใช้และบูรณะซ่อมแซมเครื่องมือ 
กลไม้ และหรือ 
2. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้างาน 
3. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

4 

1. บังคับบัญชา ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ของช่างไม้จ านวนตั้งแต่10 คนขึ้นไป 
2.ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

4/หัวหน้า 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

3306 ช่างปูน 

1.ปฏิบัติงานชั้นต้นในการสร้าง ซ่อมประกอบครุกัณฑ์
หรือสิ่งก่อสร้างต่างๆ ที่เกี่ยวกับปูนและ คอนกรีต ก่ออิฐ 
ฉาบปูน ผสมปูน ปูกระเบื้อง ซ่อมแซมอาคารเกี่ยวกับ
งาน ปูนทั้งหมด 
2.ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ประสบการณ์และความช านาญใน
การสร้าง ซ่อม ประกอบครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างต่างๆ ที่
เกี่ยวกับปูนและคอนกรีต ก่ออิฐ ฉาบปูน ผสมปูน ปู
กระเบื้อง ซ่อมแซมอาคารเก่ียวกับงานปูนทั้งหมด 
2.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2 

1. ปฏิบ ติงานที่ต้องใช้ทักษะ ประสบการณ์ และ
ความช่านาญสูงในการสร้าง ซ่อม ประกอบครุกัณฑ์หรือ
สิ่งก่อสร้างต่างๆ ที่เกี่ยวกับปูนและคอนกรีต ก่อ อิฐ 
ฉาบปูน ผสมปูน ปูกระเบื้อง ซ่อมแซมอาคารเกี่ยวกับ
งานปูนทั้งหมด 
2. ปฏิบ ติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

3 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

3306 ช่างปูน 

1. บังคับบัญชา ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบ ติงาน
ของช่างปูน จ านวน ตั้งแต่ 5 คนข้ึนไป 
2. ปฏิบ ติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

3/หัวหน้า 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ทักษะ ประสบการณ์ และความ
ช านาญสูงมากในการ สร้าง ซ่อม ประกอบครุกัณฑ์หรือ
สิ่งก่อสร้างต่างๆ ที่เกี่ยวกับปูนและ คอนกรีต ก่ออิฐ 
ฉาบปูน ผสมปูน ปูกระเบื้อง ซ่อมแซมอาคารเกี่ยวกับ
งาน ปูนทั้งหมด และหรือ 
2. ปฏิบ ติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วย 
3. ปฏิบ ติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

4 

1. บังคับบัญชา ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ของช่างปูน จ านวน ตั้งแต่ 10 คนข้ึนไป 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไต้รับมอบหมาย 

4/หัวหน้า 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

3307 ช่างฝีมือสนาม 

1. ปฏิบัติงานชั้นต้นต้านช่างฝีมือสนามภายใต้การก ากับ
ตรวจสอบเช่น งานก่อสร้าง งานโยธา งาน ควบคุมดูแล
อุปกรณ์เครื่องจักรภาคสนาม งานบ ารุงรักษา ซ่อมแซม 
ติดตั้ง อุปกรณ์สาธารณูปโภคงานสนับสนุน งาน
วิศวกรรม งานส ารวจภูมิประเทศ งานส ารวจข้อมูล
เบื้องต้น งานด้านซ่อมแซมปรับปรุงอาคาร ถนน 
สะพาน ท่อ ระบายน ้างานสนับสนุนการตรวจสอบ
คุณภาพมาตรฐานของดิน น ้า คอนกรีต พลังงานรวมทั้ง 
งานสนับสนุนการทดลองต่างๆ 
2.ปฏิบ ติงานอื่นตามที่ไต้รับมอบหมาย 

1 

1.ปฏิบัติงานที่ ต้องใช้ความรู้ประสบการณ์และความ
ช านาญงาน ค่อนช้างมากในด้านช่างฝีมือสนาม เช่น 
งานก่อสร้าง งานโยธา งาน ควบคุมดูแลอุปกรณ์
เครื่องจักรภาคสนาม งานบ ารุงรักษา ซ่อมแซม ติดตั้ง 
อุปกรณ์สาธารณูปโภค งานสนับสนุนงานวิศวกรรม งาน
ส ารวจภูมิประเทศ งานส ารวจข้อมูลเบื้องต้น งานด้าน
ซ่อมแซมปรับปรุงอาคาร ถนน สะพาน ท่อ ระบายน ้า 
งานสนับสนุนการตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานของดิน 
น ้า คอนกรีต พลังงาน รวมทั้งงานสนับสนุนการทดลอง
ต่างๆ 
2.ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ต้รับมอบหมาย 

2 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

 

 

 

 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

3307 ช่างฝีมือสนาม 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรูป้ระสบการณ์และความ
ช านาญอย่างสูงในงาน ชา่งฝีมือสนาม เชน่ งานก่อสร้าง 
งานโยธา งานควบคุมดูแลอุปกรณ์ เครื่องจักรภาคสนาม 
งานบ ารุงรักษา ซ่อมแซมติดตัง้อุปกรณ์สาธารณปูโภค งาน
สนับสนนุงานวิศวกรรม งานส ารวจภูมิประเทศงานส ารวจ
ข้อมูลเบื้องต้น งานด้านซ่อมแซมปรับปรุงอาคาร ถนน 
สะพาน ท่อระบายน า้ งานสนบัสนุน การตรวจสอบคุณภาพ
มาตรฐานของดนิ น า้ คอนกรีต พลังงาน รวมทั้งงาน 
สนับสนนุการทดลองตา่ง ๆ 
2. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วย 
3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไต้รบัมอบหมาย 

3 

1. ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนา้งาน ซึ่งมืหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพ ของงานสูงมาก หรือในฐานะผูช้่วย
หัวหน้าหน่วย รับผิดชอบงานช่างฝีมือ สนาม โดยควบคุม
ตรวจสอบการปฏิบตัิงานของช่างฝีมือสนามในระดบั
รองลงมาในบงัคับบัญชาหรือปฏิบัติงานชา่งฝีมือสนามที่ยาก
มากและต้องใช้ ความรู ้ประสบการณ์ และความช านาญ
งานสูงมากโดยไม่จ าเป็นต้องมีผูก้ ากับตรวจสอบ 
2.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไต้รบัมอบหมาย 

4 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

3333 ช่างซ่อมบ ารุง 

1. ปฏิบัติงานในฐานะช่างชั้นต้นในการซ่อมแซม 
ปรับแต่ง ดัดแปลง ประกอบ ติดตั้ง และบ ารุงรักษา
เครื่องจักร เครื่องยนต์และอุปกรณ์ต่างๆ  
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานในฐานะช่าง ที่มีลักษณะงานซึ่งต้องใช้
ทักษะ ประสบการณ์ และ ความช านาญในการซ่อมแซม 
ปรับแต่ง ดัดแปลง ประกอบ ติดตั้ง และบ ารุงรักษา
เครื่องจักร เครื่องยนต์ และอุปกรณ์ต่าง ท าการถ่ายทอด 
เทคโนโลยีด้านทฤษฎีพ้ืนฐานและด้านปฏิบัติการ
เกี่ยวกับการใช้ บ ารุงรักษา และซ่อมแซมเครื่องจักรกล 
เครื่องยนต์ ยานพาหนะ และอุปกรณ์ ต่างๆอย่างถูกวิธี 
ดูแลการปฏิบัติงานและให้ค าปรึกษาแก่ช่างในระดับ
รองลงมา  
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2 

1. ปฏิบัติงานในฐานะช่าง ที่มีลักษณะซึ่งต้องใช้ทักษะ 
ประสบการณ์และ ความช านาญสูงในการซ่อมแซม 
ปรับแต่ง ดัดแปลง ประกอบ ติดตั้ง และ บ ารุงรักษา
เครื่องจักร เครื่องยนต์และอุปกรณ์ต่างๆ ท าการ
ถ่ายทอด เทคโนโลยีด้านทฤษฎีพ้ืนฐานและด้าน
ปฏิบัติการเก่ียวกับการใช้ การบ ารุงรักษา และซ่อมแซม
เครื่องจักรกลเครื่องยนต์และยานพาหนะ 
อย่างถูก วิธี ดูแลการบ ฏิปติงานและให้ค าปรึกษาแก่ช่าง
ในระดบัรองลงมา 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

3 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

3333 ช่างซ่อมบ ารุง 

1. ปฏิบัติงานในฐานะช่าง ที่มีลักษณะงานซึ่งต้องใช้
ความรู้ ทักษะ ประสบการณ์และความช านาญสูงมากใน
การซ่อมแซม ปรับแต่ง ดัดแปลง ประกอบ ติดตั้ง และ
บ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องยนต์และอุปกรณ์ต่างๆ 
ด าเนินการวางแผนทดสอบประสิทธิภาพการท างาน
เครื่องจักรกล เครื่องยนต์ยานพาหนะ และอุปกรณ์ต่างๆ 
ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งาน ทดสอบ ประสิทธิภาพ
เครื่องจักรกล เครื่องยนต์ ยานพาหนะและอุปกรณ์ที่
ผ่านการ ซ่อมบ ารุงแล้วภายใต้การก ากับดูแลของ
ข้าราชการร่วมกับข้าราชการในการ ให้ค าแนะน าและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านเทคนิคในการซ่อมแซม 
บ ารุงรักษา และการใช้งานของเครื่องจักรกล 
ยานพาหนะ ให้แก่เจ้าหน้าที่หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องดูแล
การปฏิปติงานและให้ค าปรึกษาแก่ช่างซ่อมบ ารุงระดับ
รองลงมา 
2. ปฏิปติงานอื่นตามที่ไต้รับมอบหมาย 

4 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

3335 
 

ช่างฝีมือท่ัวไป 
 

1. ปฏิบัติงานในฐานะช่างชั้นต้นเกี่ยวกับงานช่างฝีมือ
ท่ัวไป โดยปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้อย่างใดอย่างหนึ่งหรือ
หลายอย่าง เช่น งานซ่อม สร้าง ประดิษฐ์ เครื่องจักรกล 
เครื่องมือกล งานไม้ งานสี งานปูน งานศิลปกรรม งาน
หล่อ ชิ้นส่วนอะไหล่ อุปกรณ์ งานกลึง งานเช่ือม งาน
โลหะกรรม งานซ่อมแซม ปรับปรุงอาคารสถานที่ ถนน 
สะพาน งานก่อสร้าง งานโยธา งานสนับสนุน งาน
วิศวกรรม งานสนับสนุนการเตรียมวัสดุเพื่อใช่ใน
การศึกษาวิเคราะห์ ทดลอง งานซ่อมแซม ดัดแปลง 
ประกอบ ติดต้ัง ตรวจเช็ค บ ารุงรักษา เครื่องมือ
เครื่องจักร วัสดุ อุปกรณ์เครื่องใช่ ครุกัณฑ์ ระบบไฟฟ้า 
ประปา โทรศัพท์ หรือจัดท าประวัติการใช่อุปกรณ์
เครื่องมือต่าง ๆ 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1 

1. ปฏิบัติงานในฐานะช่างซึ่งต้องใช่ประสบการณ์และ
ความช านาญค่อนข้างสูง เกี่ยวกับงานช่างฝีมือท่ัวไป โดย
ปฏิบัติงานดังต่อไปน้ีอย่างใดอย่างหนึ่งหรือ หลายอย่าง 
เช่น งานซ่อม สร้าง ประดิษฐ์ เครื่องจักรกล เครื่องมือกล 
งานไม้ งานสี งานปูน งานศิลปกรรม งานหล่อชิ้นส่วน
อะไหล่ อุปกรณ์ งานกลึง งาน เชื่อม งานโลหะกรรม งาน
ซ่อมแซมปรับปรุงอาคารสถานท่ี ถนน สะพาน งาน
ก่อสร้าง งานโยธา งานสนับสนุนงานวิศวกรรม งาน
สนับสนุนการเตรียม วัสดุเพื่อใช่ในการศึกษาวิเคราะห์
ทดลอง งานซ่อมแซม ดัดแปลง ประกอบ ติดต้ัง ตรวจเช็ค 
บ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องจักร วัสดุ อุปกรณ์เครื่องใช่
ระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ หรือจัดท าประวัติการใช่
อุปกรณ์เครื่องมือต่าง ๆ 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

3335 ช่างฝีมือท่ัวไป 

1. ปฏิบัติงานในฐานะช่างซึ่งต้องใช้ประสบการณ์และ
ความช่านาญสูงเกี่ยวกับ งานช่างช่างฝีมือทั่วไปโดย
ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้อย่างใดอย่างหนึ่งหรือ หลายอย่าง 
เช่น งานซ่อม สร้าง ประดิษฐ์ เครื่องจักรกล เครื่องมือ
กล งานไม้ งานสี งานปูน งานศิลปกรรม งานหล่อ
ชิ้นส่วนอะไหล่ อุปกรณ์ งานกลึง งาน เชื่อม งานโลหะ
กรรม งานซ่อมแซมปรับปรุงอาคารสถานที ่ถนน 
สะพาน งานก่อสร้าง งานโยธา งานสนับสนุนงาน
วิศวกรรม งานสนับสนุนการเตรียม วัสดุเพื่อใช่ใน
การศึกษาวิเคราะห์ทดลอง งานซ่อมแซม ดัดแปลง 
ประกอบ ติดตั้ง ตรวจเช็ค บ ารุงรักษาเครื่องมือ 
เครื่องจักร วัสดุ อุปกรณ์เครื่องใช่ระบบไฟฟ้า ประปา 
โทรศัพท ์หรือ จัดท าประวัติการใช่อุปกรณ์เครื่องมือต่าง 
ๆ 
2. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

3 
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ตารางที่ 3.3 (ต่อ) รหัส ชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อ และระดับ ของลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รหัส ชื่อต ำแหน่ง หน้ำที่ (โดยย่อ) ระดับ 

3912 ผู้ช่วยช่างทั่วไป 

1. ปฏิบัติงานชั้นต้นในฐานะผู้ช่วยช่างในงานอย่างใด
อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี้ งานช่างยนต์ ช่าง
เครื่องกล ช่างเทคนิค ช่างไฟฟ้า ช่างวิทยุ ช่างปรับซ่อม
เครื่องมือทดลอง ช่างเหล็ก ช่างกลึง ช่างหล่อ ช่างกล
โรงงาน ช่างประปา ช่างบ ารุงรักษา ในการปฏิบัติงาน 
เช่น ซ่อม ติดตั้ง ปรับ แก้ไขประกอบเครื่องจักร 
เครื่องกลต่างๆ 
2. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1 

1.ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยช่างทีต่้องใช้ประสบการณ์
และความช านาญในงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลาย
อย่างในงานดังต่อไปนี้ งานช่างยนต์ ช่าง เครื่องกล ช่าง
เทคนิค ช่างไฟฟ้า ช่างวิทยุ ช่างปรับซ่อมเครื่องมือ
ทดลอง ช่างเหล็ก ช่างกลึง ช่างหล่อ ช่างกลโรงงาน ช่าง
ประปา ช่างบ ารุงรักษา ในการปฏิบัติงาน เช่น ซ่อม 
ติดตั้ง ปรับ แก้ไข ประกอบเครื่องจักร เครื่องกลต่างๆ 
2. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

2 
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บทที่ 4 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนปรับระดับชั้นงำนลูกจ้ำงประจ ำ มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

1. เมื่อลูกจ้างประจ าผู้นั้นมีเงินเดือนใกล้เต็มข้ันสูงสุดของต าแหน่งนั้นๆ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังก าหนด หรือมีความรู้ความสามารถ มีหน้าที่ความรับผิดชอบและภาระงานที่ปฏิบัติจริง
รวมทั้งประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ต้องค านึงถึงเหตุผลและความจ าเป็น
ประโยชน์ของส่วนงานที่จะได้รับจากจากลูกจ้างประจ าผู้นั้น จึงจะสามารถขอปรับระดับชั้นงานของ
ลูกจ้างประจ าผู้นั้นได้ 

2. งานการเจ้าหน้าที่ของส่วนงานรับเรื่อง และตรวจสอบหน้าที่ความรับผิดชอบภาระงานตามค า
บรรยายลักษณะงานลูกจ้างประจ า เมื่อตรวจค าขอของลูกจ้างประจ าผู้นั้นแล้วพบว่ามีคุณสมบัติ และมี
หน้าที่เป็นไปตามที่ส านักงานกพ.ก าหนดหน้าที่ไว้ และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ี
กระทรวงการคลังก าหนดไว้ส าหรับต าแหน่งที่จะขอปรับระดับชั้นงานจึงจะด าเนินการต่อ แตห่ากพบว่าไม่
เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนดต้องแจ้งลูกจ้างประจ านั้นเพ่ือให้ทบทวนการขอปรับระดับชั้นงานอีกครั้งหนึ่ง 

3. เมื่องานบุคคลของส่วนงานตรวจสอบแล้วเห็นว่าลูกจ้างประจ าผู้นั้นมีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และภาระงานตามท่ีส านักงานกพ.ก าหนด และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่กระทรวงการคลังก าหนด ให้
เสนอเรื่องขออนุมัติมหาวิทยาลัยเพ่ือด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินลูกจ้างประจ าผู้นั้น โดยให้มี
องค์ประกอบของคณะกรรมการประเมินผลการปฎิบัติงานลูกจ้างประจ าเพ่ือปรับระดับชั้นงานไม่น้อยกว่า
สามคนขึ้นไปและให้มีแบบเอกสารประกอบการพิจารณาดังนี้ 

3.1 แบบประวัติลูกจ้างประจ า 
3.2 ค าบรรยายลักษณะงานระดับชั้นงานปัจจุบัน (ลปจ.๑) 
3.3 ค าบรรยายลักษณะงานระดับชั้นงานที่ขอปรับระดับ (ลปจ.๑) 
3.3 แบบมาตรฐานก าหนดภาระงานย้อนหลัง 3 ปี 

4. เมื่อมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแต่งคณะกรรมการประเมินผลการปฎิบัติงานลูกจ้างประจ า
เพ่ือปรับระดับชั้นงานแล้ว กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี ส่งเรื่องในขั้นตอน
ที่ 3 กลับคืนให้ส่วนงานด าเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยเจ้าหน้าที่ส่วนงานด าเนินการตามขั้นตอนและ
วิธีการที่ส่วนงานก าหนดดังนี้ 

4.1 แจ้งคณะกรรมการประเมินผลการปฎิบัติงานลูกจ้างประจ าเพ่ือปรับระดับชั้นงาน
เพ่ือก าหนดวัน เวลา และสถานที่ เพ่ือประเมิน4.2 แจ้งลูกจ้างประจ าผู้ขอปรับระดับชั้น
งานทราบ วัน เวลา สถานที ่และหมายก าหนดการณ์เพ่ือท าการสอบความรู้
ความสามารถทดสอบความถนัดเฉพาะต าแหน่ง (ถ้าม)ี 
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4.3 คณะกรรมการฯประเมินลูกจ้างประจ าตามแบบประเมิน และหากส่วนงานมีการ
ทดสอบความรู้ความสามารถการทดสอบความถนัดเฉพาะต าแหน่งของลูกจ้างประจ านั้น
ให้แนบผลการทดสอบดังกล่าวให้คณะกรรมการฯพิจารณาด้วย 

5. เมื่อคณะกรรมการฯประเมินเรียบร้อยแล้ว ให้ส่วนงานเสนอผลการประเมินต่อมหาวิทยาลัย 
ในกรณีที่เห็นสมควรให้ปรับระดับชั้นงานได้ ให้มหาวิทยาลัยออกค าสั่งปรับระดับชั้นงานลูกจ้างโดยแนบ
เอกสารประกอบการขอปรับระดับชั้นงานด้วยดังนี้ 

5.1. หนังสือบันทึกแจ้งรายงานผลการด าเนินการปรับระดับชั้นงาน 
5.2 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปรับระดับชั้นงาน 
5.3 แบบค าบรรยายลักษณะงาน (ลปจ.๑) 
5.4 ผลการประเมินที่คณะกรรมการฯ ได้พิจารณาแล้ว 

6. ในกรณีคณะกรรมการฯให้ผลการประเมินไม่ผ่าน ให้คณะกรรมการฯรายงานมหาวิทยาลัย 
เพ่ือมีค าสั่งให้ส่วนงานต้นสังกัดแจ้งผลการประเมินต่อลูกจ้างประจ าผู้นั้น 

7. ในกรณีต าแหน่งพนักงานพิมพ์ให้ส่งแบบทดสอบการพิมพ์และให้ตรวจผลการทดสอบและ
ค านวณจ านวนค าที่พิมพ์ได้ตามหลักเกณฑ์วิธีการปรับระดับชั้นงาน 

8. กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี รับทราบผลการประเมินและ
เอกสารประกอบการขอปรับระดับชั้นงานด้วยในข้อ 5 ตรวจสอบเอกสารการด าเนินงานของส่วนงานเพ่ือ
จัดท าค าสั่งปรับระดับชั้นงานต่อไป 

9. มหาวิทยาลัยลงนามในค าสั่งให้ปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า กองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี จัดส่งค าสั่งให้ส่วนงานต้นสังกัด  

10. เมื่อส่วนงานต้นสังกัดได้รับส าเนาค าสั่งดังกล่าวแจ้งลูกจ้างประจ าและส่วนงานต้นสังกัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้มประวัติของลูกจ้างประจ าท่านนั้นๆ 
 เพ่ือให้การด าเนินงานการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ าง่ายขึ้น ขั้นตอนการท างานได้ถูกเสนอไว้
ในตารางรูปที่ 4.2 ผังการด าเนินงานการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา ซึ่งจะแสดง
ล าดับขั้นตอนการท างาน สัสัญลักษณ์ และผู้รับผิดชอบ โดยใช้สัญลักษณ์การเขียนผังการท างานแบบ
พ้ืนฐานตามตารางรูปที่ 4.1 

นิยามศัพท์ ลปจ. หมายถึง  ลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 
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ตารางที่ 4.1 สัญลักษณ์การเขียนผังการท างานแบบพ้ืนฐาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ควำมหมำย 

 

จุดเริ่มต้น (Start) , จุดสิ้นสุด (Stop) 
ใช้เป็นจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของ
โปรแกรม 

 

การแสดงผล (Output) , การรับค่า 
(Input) 

ใช้เป็นสัญลักษณ์ส าหรับการแสดงผลและ
การรับค่า 

 

การประมวลผล (Process) 
ใช้เป็นสัญลักษณ์ส าหรับการประมวลผล
ข้อมูล 

 

การตัดสินใจ (Decision) ใช้เป็นสัญลักษณ์ส าหรับการตัดสินใจ 

 

จุดเชื่อมต่อ (ส าหรับเชื่อมต่องาน) ใช้เป็นสัญลักษณ์ส าหรับเชื่อมต่อผังงาน 

 

เส้นเชื่อม (Flow Line) 
ใช้เป็นเส้นเชื่อมล าดับการท างาน จาก
สัญลักษณ์หนึ่งไปยังอีกสัญลักษณ์หนึ่ง 

http://www.comscicafe.com/userfiles/images/tutortong/article/images/164/%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C Flowchart 1.png
http://www.comscicafe.com/userfiles/images/tutortong/article/images/164/%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C Flowchart 2.png
http://www.comscicafe.com/userfiles/images/tutortong/article/images/164/%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C Flowchart 3.png
http://www.comscicafe.com/userfiles/images/tutortong/article/images/164/%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C Flowchart 4.png
http://www.comscicafe.com/userfiles/images/tutortong/article/images/164/%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C Flowchart 5.png
http://www.comscicafe.com/userfiles/images/tutortong/article/images/164/%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C Flowchart 6.png
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ตารางที่ 4.2  ผังการด าเนินงานการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

ขั้นที่ แผนภูมิข้ันตอนด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1  หน่วยงานต้นสังกัด ลปจ.  

 

2  หน่วยงานต้นสังกัด ลปจ.  
 
 

3  หน่วยงานต้นสังกัด ลปจ.  
 

4  กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลยับูรพา 

5  กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลยับูรพา 

 

 

 

งานการเจ้าหน้าท่ีรับ
เรื่องและด าเนินการ

ตรวจสอบ 
 

ลปจ. ส่งเรื่องใหเ้จ้าหน้าท่ีบุคคล 
ของหน่วยงานต้นสังกัด 

ส่งเรื่องขออนุมัติมหาวิทยาลัย เพื่อ
ด าเนินการและแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินลปจ. 

รับเรื่องขออนุมัติด าเนินการและ
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินลปจ.

จากส่วน 

ไม่แก้ไขไปขั้นตอนที่ 3 

แก้ไขเสร็จสิ้น
กระบวนการ 

ตรวจสอบและ
วิเคราะหภ์าระงาน 

ไม่แก้ไข 

แก้ไขแจ้งลปจ. 
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ตารางที่ 4.2 (ต่อ)  ผังการด าเนินงานการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

ขั้นที่ แผนภูมิข้ันตอนด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

6  กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลยับูรพา 

7  กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลยับูรพา 

8  หน่วยงานต้นสังกัด ลปจ.  
 

9  หน่วยงานต้นสังกัด ลปจ.  
 

10  หน่วยงานต้นสังกัด ลปจ.  
 

 

 

 

 

 

เสนอมหาวิทยาลัยอนุมตัิให้
ด าเนินการและแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน

ลปจ. 

ส่งเรื่องอนุมัติใหส้่วนงาน 

 

รับเร่ืองพิจารณาจาก
มหาวิทยาลยั 

 

แจ้งก าหนดการใหค้ณะกรรมการ
ประเมิน/ลูกจ้างประจ า 

 

ท าการสอบ/
ทดสอบ/ประเมิน 

 

ไม่ผ่านรายงาน 

มหาวิทยาลัย 

ผ่าน 
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ตารางที่ 4.2 (ต่อ)  ผังการด าเนินงานการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

ขั้นที่ แผนภูมิข้ันตอนด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

11  หน่วยงานต้นสังกัด ลปจ.  
 

12  กองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ส านักงาน
อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 

13  กองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ส านักงาน
อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 

14  กองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ส านักงาน
อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 

15  กองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ส านักงาน
อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องขออนุมัติปรับระดับชั้นงาน
จากส่วนงาน 

 

ตรวจสอบเอกสารการด าเนินการ
ของส่วนงาน 

 

 

จัดท าค าสั่งปรับระดับ เสนอ
มหาวิทยาลยัพิจารณาลงนามค าสัง่ 

 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ออกเลขท่ี/วันท่ีในค าสั่ง 

 

ขออนุมัติมหาวิทยาลัย ปรับระดับช้ันงาน 
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ตารางที่ 4.2 (ต่อ)  ผังการด าเนินงานการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยบูรพา 

ขั้นที่ แผนภูมิข้ันตอนด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

16  กองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ส านักงาน
อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 

17  หน่วยงานต้นสังกัด ลปจ.  
 

18  กองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ส านักงาน
อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 

19  กองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ส านักงาน
อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
และหน่วยงานต้นสังกัด ลปจ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าส าเนาค าสั่ง ส่งต้นสังกัด 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

รับส าเนาค าสั่งปรับระดับชั้นงาน 
 

  ส่งส าเนาค าสั่งฯ และ ลปจ.๑ ให ้
ก.พ. และกรมบัญชีกลาง  

 

 

จบเรื่องใหล้ปจ. เลื่อนขั้นเงินเดือน 
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แบบค าขอประเมินบุคคลและประเมินผลงานเพ่ือประกอบการพิจารณา 
การปรับระดับชั้นงานของลูกจ้างประจ า 

ส่วนหี่ ๑ ข้อมูลส่วนบุคคล (ผู้ขอปรับระดับชั้นงานเปีนผู้ให้ข้อมูล) 

๑. ประวัติส่วนตัว 
๑.๑ ขื่อ-สกุล (นาย/นาง/นางสาว) .....................................................................................................  
เกิดวันที่ .......... เดือน ................................................ พ.ศ ................. อายุ ................. ปี ............ เดือน 
ที่อยู่ปัจจุบัน .......................................................................................................................................  
ที่อยู่หน่วยงาน ..........................................  ........................................................................................  
โทรศัพท ์.................................... โทรสาร ........................... โทรศัพท์มือถือ ........................................  

๒. การศึกษา (เรียงจากวุฒิสูงสุด) 
วุฒิ พ.ศ. (ท่ีส าเร็จการศึกษา) สถานศึกษา  

๒.๑  ....................................          .......................................               .........................................  
๒.๒  ....................................          .......................................               .........................................  
๒.๓  ....................................          .......................................               .........................................  
๒.๔  ....................................          .......................................               .........................................  

๓. ประวัติการท ำงาน 
๓.๑ บรรจุครั้งแรกวันที่ ........ เดือน .......................... พ.ศ ........ ต าแหน่ง .............................................  
๓.๒ ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง..................................................................................ระดับ .....................  
หน่วยงาน ................................................................ สังกัด ................................................................  
ปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ .......................................................................................................................  
อัตราค่าจ้างปัจจุบัน ................... บาท ด ารงต าแหน่งนี้เมื่อวันที่ ........ เดือน .................... พ.ศ .............  

๔. ข้อมูลหน้าที่ความรับผิดขอบ 

๔.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบของต่ าแหน่งปัจจุบัน 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………… 
 



 

๔.๒ หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ปรับสูงขึ้น 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………… 

 
ขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 ลงชื่อ………………………………………ผู้ขอปรับระดับชั้นงาน 
 
          (……………………………………..) 

วันที่………เดือน……………….พ.ศ………… 
 

ส่วนที่ ๒ ค ารับรองของผู้บังคับบัญชา 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า (นาย/นาง/นางสาว) ..................................................................... เป็นผู้มีความรู้ 

ความสามารถ และคุณสมบัติเหมาะสมกับต าแหน่งที่ขอรับการปรับระดับข้ันงานจริง
 

 

ลงชื่อ………………………………………ผู้บังคับบัญชา 
 
          (……………………………………..) 
ต าแหน่ง………………………………………… 
วันที่………เดือน……………….พ.ศ………… 
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แบบประเมินบุคคล 

การปรับระดับขั้นงานของลูกจ้างประจ า 

ขื่อ-สกุล (ผู้ขอปรับระดับขั้น) ……………………………………………………………………………........................... 

ต าแหน่งปัจจุบัน……………………………………………………………………………...ระดับ……………………… 

สังกัด…………………………………………………ปฏิบัติหน้าที่ราชการที่…………………………………………….. 

 

รำยกำรประเมิน 
คะแนน
เต็ม 

คะแนน  
ที่ได้รับ 

๑. ควำมรับผิดชอบ พิจารณาจาก ๒๐  
- เอาใจใสในการท างานที่ได้รันมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ   
- ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในด้านความส าเร็จและความผิดพลาด   
- พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้น   
- การแก้ไขปัญหาหรือข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน   
- การร่วมมือท างานและประสานการท างานเป็นทีม   
๒. ควำมคิดริเริ่ม พิจารณาจาก ๑๕  
- แสวงหาความรู้ใหม่ๆ เพิ่มเติมอยู่เสมอ โดยเฉพาะในสายงานของตน   
- ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้!ข หรือดัดแปลงวิธีท างานให้มีประสิทธิภาพและก้าวหน้า
อยู่เสมอ 

  

- แสดงความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผล และสามารถปฏิบัติได้   
๓. กำรแก้ไขปัญหำและกำรดัดสินใจ พิจารณาจาก ๑๕  
- หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหา   
- หาทางแก้ปัญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี   
- เลือกทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาได้ถูกต้องเหมาะสม   
๔. ควำมประพฤติ พิจารณาจาก   
- รักษาวินัย ๒๐  
- ให้ความร่วมมือกับเพ่ือนร่วมงาน   
- มีความรัก ความสามัคคี และช่วยเหลือซึ่งกันและกันในหน้าที่การงาน   
- มีจรรยาบรรณเหมาะสมกับการเป็นลูกจ้างประจ า   
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รำยกำรประเมิน 
คะแนน
เต็ม 

คะแนน 
 ที่ได้รับ 

๕. ควำมสำมำรถในกำรสื่อควำมหมำย เช่น ๑๕  
- สื่อสารกับบุคคลต่างๆ เช่น ผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน ผู้รับบริการ และ
ผู้เกี่ยวข้องได้ดี' 

  

- สื่อสารกับบุคคลต่างๆ ได้เข้าใจถูกต้องตรงกัน   
-ใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม   
๖. กำรพัฒนำตนเอง พิจารณาจาก ๑๕  
- ติดตาม ศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ๆ หรือสิ่งที่เมินความก้าวหน้าทางวิชาชีพอยู่
เสมอ 

  

- สนใจและปรับตนเองให้ก้าวทันวิทยาการใหม่ๆ ตลอดเวลา   
- น าความรู้และวิทยาการใหม่ๆ มาประยุกตไข้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

  

รวมคะแนน ๑๐๐  
 
 สรุปผลกำรประเมิน 

( ) ผ่านการประเมิน ( ) ไม่ผ่านการประเมิน 
 
 

ลงชื่อ………………………………………ผู้บังคับบัญชา 
 
          (……………………………………..) 
ต าแหน่ง………………………………………… 
วันที่………เดือน……………….พ.ศ………… 
 
 

หมายเหตุ                 ผ่านการประเมินบุคคล ต้องได้คะแนนจากผู้บังคับบัญชา ดังนี้ 
- การปรับระดับจากระดับ ๑ เมินระดับ ๒ ต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่า ๖๐ 
- การปรับระดับจากระดับ ๒ เมินระดับ ๓ ต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่า ๗๐ 
- การปรับระดับจากระดับ ๓ เมินระดับ ๔ ต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่า ๘๐
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บัญชีโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราขการ 

มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ ธันวาคม ๒๔๕๗ 

กลุ่มท่ี ๑ 
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