
กรอบระยะเวลาการดำนินการการปรับระดับช้ันงาน การเปล่ียนสายงาน (ช่ือตำแหนง) และกลุมงานของลูกจางประจำ

เพื่อใหการดำเนินการตามประกาศ มก. เรื่อง แนวปฏิบัติการปรับระดับชั้นงาน เปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหนง) และกลุมงานของลูกจางประจำ มก. ลว. 30 เมษายน 2563 เปนไปดวยความเรียบรอย จึงไดจัดทำกรอบระยะเวลาฯ ดังนี้

ที่ กระบวนการ

สวนงานที่

รับผิดชอบ

กรอบระยะเวลาการ

ยื่นเรื่องการปรับ

ระดับชั้น

กรอบระยะเวลาการยื่นเรื่องการเปลี่ยนสายงาน

(ชื่อตำแหนง) และกลุมงาน

รอบที่ 1 มีผล 1 พ.ค รอบที่ 2 มีผล 1 พ.ย.

1 การเสนอเรื่องขอปรับระดับดับชั้นงาน การเปลี่ยนสายงานฯ มายังกองการเจาหนาที่ตองผานความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการประจำสวนงานและหัวหนาสวนงานหรือเทียบเทาในระดับคณะ พรอมแนบเอกสาร ดังนี้

1. รายงานการประชุมคณะกรรมการประจำสวนงาน

2. เอกสารหมายเลข 1 แบบคำขอประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงานฯ

3. เอกสารหมายเลข 2 แบบตรวจสอบหนาที่ความรับผิดชอบและคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงฯ

4. เอกสารประกอบการพิจารณาอื่นๆ เชน ผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล, PMS, ผลงาน, ใบรับรองผลการศึกษา(Transcript) ที

สอดคลองกับคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงที่กรมบัญชีกลางกำหนด, ผลการสอบและประกาศนียบัตร รับรองวาผานการอบรมหลักสูตรตาง ๆ

(Certification) หรืออื่นๆ ที่เกี่ยวของกับระดับชั้นงาน สายงาน (ชื่อตำแหนง) และกลุมงานของลูกจางประจำ

(สำเนาเอกสารทุกฉบับใหลูกจางประจำลงนามรับรองใหเรียบรอย)

- เสนอรายชื่อคณะกรรมการพิจารณาการปรับระดับชั้นงาน การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหนง) และกลุมงานของลูกจางประจำ

ใหมหาวิทยาลัยแตงตั้งฯ ตามองคประกอบดังนี้

1) หัวหนาสวนงานหรือเทียบเทาในระดับคณะ ประธานคณะกรรมการ

2) หัวหนาสำนักงานเลขานุการคณะ สำนัก สถาบัน สำนักหรือเทียบเทา    กรรมการ

3) ผูอำนวยการกองการเจาหนาที่ กรรมการ

4) เจาหนาที่ของกองการเจาหนาที่ เลขานุการ

สวนงานตนสังกัด 1-15 เดือนตุลาคม 1-15 เดือนตุลาคม 1-20 เมษายน

2 มหาวิทยาลัยฯ แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการปรับระดับชั้นงาน การเปลี่ยนสายงานฯ กองการเจาหนาที่ 15-31 เดือนตุลาคม 15-31 เดือนตุลาคม 21-30 เมษายน

3 กรณีสวนงานสังกัดสำนักงานอธิการบดี ผานความเห็นชอบของ

- คณะอนุกรรมการบริหารบุคคลลูกจางประจำของสำนักงานอธิการบดี

- คณะกรรมการประจำสำนักงานอธิการบดี (กำหนดประชุมสัปดาหที่ 2 ของทุกเดือน)

กองการเจาหนาที่ เดือนพฤศจิกายน เดือนพฤศจิกายน เดือนพฤษภาคม

4 กำหนดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการปรับระดับชั้นงานฯ ครั้งที่ 1 เพื่อพิจารณา

- กำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหนง(เพิ่มเติม)

- กำหนดหลักเกณฑและวิธีการการปรับระดับชั้นฯ หรือกำหนดเกณฑอื่นๆ ใหเหมาะสมกับตำแหนง

- ดำเนินการทดสอบความรูความสามารถ

กองการเจาหนาที่ เดือนธันวาคม เดือนธันวาคม เดือนมิถุนายน

5 กำหนดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการปรับระดับชั้นงาน การเปลี่ยนสายงานฯ ครั้งที่ 2 เพื่อพิจารณา

- ประเมินการปฏิบัติงานและการประเมินคุณลักษณะของบุคคล (ตามเอกสารหมายเลข 3)

- สรุปผลการประเมิน และรายงานตอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลลูกจางประจำ มก.

กองการเจาหนาที่ เดือน ม.ค. เดือน ม.ค. เดือนกรกฎาคม

6 กำหนดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลลูกจางประจำ มก. เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ กองการเจาหนาที่ เดือน ก.พ. เดือน ก.พ. เดือนตุลาคม



7 เสนออธิการบดี พิจารณาอนุมัติและแตงตั้งตอไป กองการเจาหนาที่

8 แจงสวนงานที่เกี่ยวของและคียขอมูลในระบบกรมบัญชีกลาง ตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางกำหนดภายในวันที่ 1-10 ของทุกเดือนเทานั้น กองการเจาหนาที่

**หมายเหตุ เอกสารที่สวนงานตองดำเนินการเกี่ยวกับการขอปรับระดับชั้น การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหนง) และกลุมงาน ที่เสนอมายังกองการเจาหนาที่ ตองครบถวน สมบูรณ และถูกตอง หากมีเอกสารไมครบถวน ไมถูกตองหรือตองแกไข

สวนงานตองดำเนินการใหเรียบรอย และสงถึงกองการเจาหนาที่ ภายในกรอบระยะเวลาที่กำหนด และลาชาไมเกิน 3 วันทำการ หากพนกำหนด จะดำเนินการสงตนเรื่องคืนสวนงาน เพื่อนำเสนอมหาวิทยาลัยฯ พิจารณาในกรอบระยะเวลา

ในรอบถัดไป


