
 

 

 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 

การแตงตั้งลูกจางประจําไปดํารงตําแหนงในระดับชั้นงานที่สูงกวาเดิม 

และการเปลี่ยนตําแหนง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คํานํา 
 

 

  ตามประกาศกรมวิชาการเกษตร ลงวันท่ี ๒๙ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๓ กําหนดหลักเกณฑ

และวิธีดําเนินการแตงตั้งลูกจางประจํา  เพ่ือใหหนวยงานปฏิบัติงานในเรื่องดังกลาวไดอยางถูกตอง  

กองการเจาหนาท่ีจึงไดปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน “การแตงตั้งลูกจางประจําไปดํารงตําแหนงในระดับชั้นงาน

ท่ีสูงกวาเดิม และการเปลี่ยนตําแหนง” เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

  กองการเจาหนาท่ี หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนแกบุคลากร

และหนวยงานของกรมวิชาการเกษตรตอไป 

 

 

กองการเจาหนาท่ี กรมวิชาการเกษตร 

กรกฎาคม ๒๕๖๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 
 

 

  หนา 

การปรับระดับช้ันงานของตําแหนงลูกจางประจํา  ๑ 

  การปรับระดับชั้นงานจากระดบั ๑ ใหดํารงตําแหนงระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา 

ของกลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

 ๑ 

     

  แผนผังแสดงข้ันตอนการปรับระดับชั้นงานจากระดับ ๑ ใหดํารงตําแหนงระดับ ๒ 

และระดับ ๒/หัวหนา ของกลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานช 

 ๓ 

     

  การปรับระดับชั้นงานจากระดับ ๒ เปนระดับ ๓ และระดับ ๓/หัวหนา และจากระดับ ๓ 

เปนระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา ของกลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

 ๔ 

     

  แผนผังแสดงข้ันตอนการปรับระดับชั้นงานจากระดับ ๒ เปนระดับ ๓ และระดับ ๓/หัวหนา 

และจากระดับ ๓ เปนระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา ของกลุมงานสนับสนุน  

และกลุมงานชาง 

 ๗ 

     

การเปล่ียนตําแหนงลูกจางประจํา  ๘ 

  แผนผังแสดงข้ันตอนการเปลี่ยนตําแหนงใหดํารงตําแหนงระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา 

ของกลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

 ๑๐ 

     

  แผนผังแสดงข้ันตอนการเปลี่ยนตําแหนงใหดํารงตําแหนงระดับ ๓ ระดับ ๓/หัวหนา 

ระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา ของกลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

 ๑๑ 

   

การปรับระดับช้ันงานลูกจางประจําตําแหนงพนักงานพิมพ และกา รเปล่ียนตําแหนง

เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานพิมพ 

 ๑๒ 

  แผนผังแสดงข้ันตอนการปรับระดับชั้นงานตําแหนงพนักงานพิมพ และการเปลี่ยนตําแหนง

เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานพิมพ 

 ๑๕ 

     

ขอควรระวัง  ๑๖ 
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  ประกาศกรมวิชาการเกษตร ลงวันท่ี ๒๙ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๕๓ กําหนดหลักเกณฑ และ

วิธีดําเนินการแตงตั้งลูกจางประจํา ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 ๑. การปรับระดับช้ันงานจากระดับ ๑ ใหดํารงตําแหนงระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา 

ของกลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

  ๑.๑ คุณสมบัติของ ผูขอรับการประเมิน  

   ๑.๑.๑ มีคุณสมบัติครบถวนตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน งของตําแหนงท่ีขอ

ปรับระดับชั้นงาน  ตามท่ีกระทรวงการคลังกําห นด (สามารถ ตรวจสอบ คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงไดจาก  

website กองการเจาหนาท่ี) 

   ๑.๑.๒ ไดรับอัตราคาจางไมต่ํากวาอัตราคาจางข้ันต่ําและไมสูงกวาอัตราคาจางข้ันสูง

ของตําแหนงท่ีขอประเมิน 

  ๑.๒ ข้ันตอนการดําเนินการ 

   ๑.๒.๑ ลูกจางประจําผูขอรับการประเมินจัดทํารายละเอียดในแบบประเมินบุคคล

และการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณา ปรับระดับชั้นงานของตําแหนงลูกจางประจํา กลุม งานบริการพ้ืนฐาน  

กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง จากระดับ ๑ เปนระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา ตอนท่ี ๑ ขอมูลเบื้องตน

ของผูขอรับการประเมิน เสนอหนวยงานตนสังกัดเพ่ือขอรับการประเมิน (สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมการประเมิน

ไดจาก website กองการเจาหนาท่ี) 

   ๑.๒.๒ ผูบังคับบัญชาซ่ึงเปนผูดูแลการปฏิบัติงานของผูขอรับการประเมินดําเนินการ ดังนี้ 

    ๑) กําหนดรายละเอียดหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงและความตองการ

ของตําแหนงในแบบประเมินตอนท่ี ๒  

    ๒) กําหนดงานท่ีจะประเมิน ไมนอยกวา ๒ งาน ซ่ึงตองเปนงานหลัก

ท่ีมีความสําคัญของตําแหนงท่ีขอประเมินในแบบประเมินตอนท่ี ๓  

 

 

 

 

การปรับระดับชั้นงานของตําแหนงลูกจางประจํา  
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     ผูผานการประเมินตองไดรับผลการประเมิน ดังนี้ 

     หมวดท่ี ๑ องคประกอบเก่ียวกับงานท่ีปฏิบัติ อยูในระดับดีข้ึนไป 

     หมวดท่ี ๒ ความรับผิดชอบตอหนาท่ี อยูในระดับดีข้ึนไป 

     หมวดท่ี ๓ ความประพฤติ อยูในระดับพอใชข้ึนไป 

     หมวดท่ี ๔ คุณลักษณะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง อยูในระดับพอใชข้ึนไป 

    ๔) สรุปความเห็นในการประเมินในแบบประเมินตอนท่ี ๔ เสนอผูบังคับบัญชา

เหนือข้ึนไป ๑ ระดับ และผูอํานวยการกอง/สถาบัน/สํานัก/ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร/เลขานุการกรม 

เปนผูพิจารณาตามลําดับ 

   ๑.๒.๓ เม่ือผานการประเมิน แลว  หนวยงาน สงหนังสือขอปรับระดับชั้นงาน

เสนอกรมวิชาการเกษตรผานกองการเจาหนาท่ี พรอมแนบเอกสาร ดังนี้ 

    ๑) แบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาปรับระดับชั้นงาน

ของตําแหนงลูกจางประจํา กลุมงานบริการพ้ืนฐา น กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง จากระดับ ๑ 

เปนระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา 

    ๒) แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตําแหนงลูกจางประจํา 

โดยจัดทําท้ังตําแหนงเดิมและตําแหนงท่ีขอประเมิน 

   ๑.๒.๔ กองการเจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูลและเสนอกรมวิชาการเกษตรพิจาร ณา

ลงนามคําสั่งแตงตั้ง 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการปรับระดับช้ันงาน 

จากระดับ ๑ ใหดํารงตําแหนงระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา  

ของกลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ลูกจางประจําผูขอรับการประเมิน 

เสนอเรื่องขอปรับระดับช้ันงานตอหนวยงานตนสังกัด 

หนวยงานดําเนินการ ดังน้ี 
๑. ผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูดูแลการปฏิบัติงานของผูขอรับการประเมินจัดทํา 
 แบบประเมินเสนอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ๑ ระดับ และผูอํานวยการ 
 กอง/สถาบัน/ศูนยเทคโนโลยีฯ/เลขานุการกรม พิจารณาตามลําดับ 
๒. เสนอกรมวิชาการเกษตรผานกองการเจาหนาท่ี 

กองการเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบขอมูล 
และรางคําสั่ง 

 กรมวิชาการเกษตร 
ลงนามคําสั่งแตงตั้ง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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 ๒. การปรับระดับช้ันงานจากระดับ ๒ เปนระดับ ๓ และระดับ ๓/หัวหนา และจากระดับ ๓ 

เปนระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา ของกลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

  ๒.๑ คุณสมบัติของ ผูขอรับการประเมิน  

   ๒.๑.๑ มีคุณสมบัติครบถวนตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน งของตําแหนงท่ีขอ

ปรับระดับชั้นงาน ตามท่ีกระทรวง การคลังกําหนด  (สามารถ ตรวจสอบ คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงไดจาก  

website กองการเจาหนาท่ี) 

   ๒.๑.๒ ไดรับอัตราคาจางไมต่ํากวาอัตราคาจางข้ันต่ําและไมสูงกวาอัตราคาจางข้ันสูง

ของตําแหนงท่ีขอประเมิน 

  ๒.๒ ข้ันตอนการดําเนินการ 

   ๒.๒.๑ ผูขอรับการประเมินจัดทํารายละเอียดในแบบประเมินบุคคลและประเมินผลงาน

เพ่ือประกอบการพิจารณาคัดเลือกลูกจางประจํา กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง เพ่ือปรับระดับชั้นงาน 

จากระดับ ๒ เปนระดับ ๓ และระดับ ๓/หัวหนา และจากระดับ ๓ เปนระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา  

ตอนท่ี ๑ ขอมูลเบื้องตนของผูขอรับการประเมิน เสนอหนวยงานตนสังกัด (สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมการประเมิน

ไดจาก website กองการเจาหนาท่ี) 

   ๒.๒.๒ หนวยงานสงแบบประเมินตอนท่ี ๑ ใหกองการเจาหนาท่ี เพ่ือตรวจสอบ

คุณสมบัติของบุคคล 

   ๒.๒.๓ กองการเจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ พรอมแนบแบบประเมินตอนท่ี ๒ 

สงคืนหนวยงานเพ่ือใหผูบังคับบัญชาระดับตนและผูอํานวยการกอง/สถาบัน/สํานัก/ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร/เลขานุการกรม ประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคลในแบบประเมินตอนท่ี ๓ โดยผูท่ีผานการประเมิน

ตองไดรับคะแนนไมต่ํากวา ๖๐ คะแนน 

   ๒.๒.๔ หากผูขอรับการป ระเมินผานการประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคลแลว 

ใหจัดทําผลงานตามหลักเกณฑ สงท่ีหนวยงานตนสังกัดเพ่ือเสนอคณะกรรมการฯ ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

   ๒.๒.๕ หนวยงานประกาศหรือบันทึกเวียนผลงานอยางเปดเผยภายในหนวยงาน 

โดยกําหนดระยะเวลาไมนอยกวา ๗ วัน 
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   ๒.๒.๖ หนวยงานดําเนินการประเมินผลงานของผูขอรับการประเมินตามท่ี

กรมวิชาการเกษตรมอบอํานาจ ดังนี้ 

    ๑) แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือปรับระดับชั้นงานลูกจางประจํา 

ประกอบดวย 

๑.๑) ขาราชการผูมีความรูและประสบการณ 

 ในสายงานท่ีมีระดับไมต่ํากวาระดับชํานาญการ 

 หรือระดับอาวุโส 

ประธานกรรมการ 

๑.๒) ขาราชการผูมีความรูและประสบการณ 

 ในสายงานท่ีมีระดับไมต่ํากวาระดับชํานาญการ 

 หรือระดับชํานาญงาน จํานวนไมนอยกวา 

 ๒ คน 

กรรมการ 

๑.๓) ขาราชการผูไดรับมอบหมายจากกอง/สถาบัน/ 

 สํานัก/ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อส/ 

 สํานักงานเลขานุการกรม จํานวน ๑ คน 

เลขานุการ 

    ๒) คณะกรรมการประเมินผลงานและสัมภาษณผูขอรับการประเมิน  

พรอมท้ังใหคะแนนการประเมินในแบบประเมินตอนท่ี ๔ และเลขานุการคณะกรรมการสรุปผลการคัดเลือก

เพ่ือใหคณะกรรมการลงนามในแบบประเมินตอนท่ี ๕ และประธานคณะกรรมการลงนามเพ่ือรายงานผลการคัดเลือก

ในแบบประเมินตอนท่ี ๖  

     โดยการประเมินผลการปฏิบัติงานกําหนดคะแนน ดังนี้ 

     ๒.๑) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน แบงเปน ๒ สวน ดังนี้ 

      (๑) ผลงานท่ีเสนอประเมิน ๘๐ คะแนน  

      (๒) ผลการปฏิบัติงานยอนหลัง ๒๐ คะแนน  

     ๒.๒) คาเฉลี่ยของคะแนนรวมจากคณะกรรมการ ดังนี้ 

      (๑) การขอประเมินระดับ ๓ และระดับ ๓/หัวหนา ตองไดคะแนน

ไมต่ํากวา ๗๐%  

      (๒) การขอประเมินระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา ตองไดคะแนน

ไมต่ํากวา ๘๐% 
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    ๓) หนวยงานรายงานผลการประเมินตอกรมวิชาการเกษตรผานกองการเจาหนาท่ี 

พรอมแนบเอกสาร ดังนี้ 

     ๓.๑) เอกสารการประเมิน ดังนี้ 

      (๑) แบบประเมินบุคคลและประเมินผลงานเพ่ือประกอบการ

พิจารณาคัดเลือกลูกจางประจํา กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง เพ่ือปรับระดับชั้นงาน จากระดับ ๒ เปน

ระดับ ๓ และระดับ ๓/หัวหนา และจากระดับ ๓ เปนระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา 

      (๒) ผลงาน/ผลการปฏิบัติงานท่ีเสนอใหประเมิน 

      (๓) ปริมาณงานยอนหลัง ๒ ป ของผูขอรับการประเมิน 

      (๔) การใหคะแนนการประเมิน 

      (๕) คํารับรองของผูบังคับบัญชา 

     ๓.๒) รายงานการประชุมการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจางประจํา 

     ๓.๓) ประกาศหรือบันทึกเวียนผลงาน 

     ๓.๔) แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตําแหนงลูกจางประจํา 

โดยจัดทําท้ังตําแหนงเดิมและตําแหนงท่ีขอประเมิน 

   ๒.๒.๗ กองการเจาหนาท่ีตรวจสอบรายงานผลการประเมินผลงานจากหนวยงาน 

และเสนอกรมวิชาการเกษตรพิจารณาลงนามคําสั่งแตงตั้ง 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการปรับระดับช้ันงาน 

จากระดับ ๒ เปนระดับ ๓ และระดับ ๓/หัวหนา และจากระดับ ๓ เปนระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา  

ของกลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองการเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ของบุคคล 

๑. ลูกจางประจําเสนอผลงานใหหนวยงาน 
๒. หนวยงานดําเนินการ ดังน้ี 
 ๒.๑ ประกาศหรือบันทึกเวียนผลงาน 
 ๒.๒ แตงต้ังคณะกรรมการฯ 
 

ไมถูกตอง 

ผานการประเมิน 

หนวยงานสงเรื่องมาท่ีกองการเจาหนาท่ี 
เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ 

ไมผานการประเมิน 
คณะกรรมการฯ 

ประเมินผลงานและสัมภาษณ 
ผูขอรับการประเมิน 

หนวยงานแจงลูกจางประจํา 
ผูขอรับการประเมิน 

กองการเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบเอกสารผลการประเมิน 

และรางคําส่ัง 

หนวยงานสงผลการประเมิน 
มาท่ีกองการเจาหนาท่ี 

พรอมเอกสารการประเมิน 

ถูกตอง 

 กรมวิชาการเกษตร 
ลงนามคําส่ังแตงต้ัง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

 ลูกจางประจําผูขอรับการประเมิน 

เสนอเรื่องขอปรับระดับชั้นงานตอหนวยงานตนสังกัด 
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 ๑. คุณสมบัติของ ผูขอรับการประเมิน  

  ๑.๑ มีคุณสมบัติครบถวนตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน งของตําแหนงท่ีขอ เปลี่ยนตามท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด (สามารถตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงไดจาก website กองการเจาหนาท่ี) 

  ๑.๒ ไดรับอัตราคาจางไมต่ํากวาอัตราค าจางข้ันต่ําและไมสูงกวาอัตราคาจางข้ันสูง

ของตําแหนงท่ีขอประเมิน 

 ๒. ข้ันตอนการดําเนินการ 

  ๒.๑ ผูขอรับการประเมินจัดทํารายละเอียดในแบบประเมินตอนท่ี ๑ ขอมูลเบื้องตน

ของผูขอรับการประเมิน  เสนอหนวยงานตนสังกัด  (สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมการประเมินไดจาก 

website กองการเจาหนาท่ี) 

  ๒.๒ หนวยงานคัดเลือกลูกจางประจํา และจัดทําคําขอเปลี่ยนตําแหนง ใหระบุตําแหนง 

ระดับชั้นงาน และ การปฏิบัติงานสอดคลองกับหนาท่ีความรับผิดชอบกับตําแหนงท่ีขอเปลี่ยน ใหถูกตอง  

สงกองการเจาหนาท่ี พรอมแนบขอมูลประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

   ๒.๒.๑ เหตุผลความจําเปนในการเปลี่ยนตําแหนง 

   ๒.๒.๒ คํารับรองการมอบหมายงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน ท่ีตรงกับ

ตําแหนงท่ีขอเปลี่ยน 

   ๒.๒.๓ ปริมาณงานยอนหลัง ๒ ป ของผูขอรับการประเมิน 

   ๒.๒.๔ ปริมาณงานยอนหลัง ๒ ป ของตําแหนงท่ีขอประเมินของหนวยงาน  

พรอมท้ังการ มอบหมายและการแบงงานของตําแหนงท่ีขอเปลี่ยน (สําหรับกรณีตําแหนงท่ีขอประเมิน

มีผูปฏิบัติงานอยูแลว มากกวา ๑ ตําแหนง) 

   ๒.๒.๕ แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตําแหนงลูกจางประจํา 

โดยจัดทําท้ังตําแหนงเดิมและตําแหนงท่ีขอประเมิน 

   ๒.๒.๖ สําหรับการเปลี่ยนตําแหนงใหดํารงตําแหนงระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา 

ของกลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง ใหจัดทําแบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงาน

เพ่ือพิจารณาปรับระดับชั้นงานของตําแหนงลูกจางประจํา กลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

จากระดับ ๑ เปนระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา 

 

 

การเปล่ียนตําแหนงลูกจางประจํา  
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  ๒.๓ กองการเจาหนาตรวจสอบขอมูลและวิเคราะหการเปลี่ยนตําแหนง และเสนอ

กรมวิชาการเกษตรพิจารณาใหความเห็นชอบในการเปลี่ยนตําแหนง ดังนี้ 

   ๒.๓.๑ กรณีการเปลี่ยนตําแหนงใหดํารงตําแหนง ระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา 

ของกลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง กองการเจาหนาท่ีเสนอกรมวิชาการเกษตร

พิจารณาพรอมรางคําสั่งแตงตั้ง 

   ๒.๓.๒ กรณีการเปลี่ยนตําแหนงใหดํารงตําแหนงระดับ ๓ ระดับ ๓/หัวหนา ระดับ ๔ 

และระดับ ๔/หัวหนา ของกลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง กองการเจาหนาท่ีเสนอกรมวิชาการเกษตรพิจารณา 

เม่ือกรมวิชาการเกษตรใหความชอบในการเปลี่ยนตําแหนงแลว กองการเจาหนาท่ีจะแจงหนวยงานเพ่ือ ให

ประเมินบุคคล และผลงาน ตามหลักเกณฑ การปรับระดับชั้นงานลูกจางประจําจากระดับ ๒ เปนระดับ ๓ 

และระดับ ๓/หัวหนา และจากระดับ ๓ เปนระดับ ๔ และระดบั ๔/หัวหนา ของกลุมงานสนับสนุน  

และกลุมงานชาง  หากผานการประเมิ นแลว ใหหนวยงาน รายงานผลการประเมินตอกรมวิชาการเกษตร

เพ่ือพิจารณาลงนามคําสั่งแตงตั้งผานกองการเจาหนาท่ี พรอมแนบเอกสาร ดังนี้ 

    ๑) เอกสารการประเมิน ดังนี้ 

     ๑.๑) แบบประเมินบุคคลและประเมินผลงานเพ่ือประกอบการ

พิจารณาคัดเลือกลูกจางประจํา กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง เพ่ือปรับระดับชั้นงาน จากระดับ ๒ เปน

ระดับ ๓ และระดับ ๓/หัวหนา และจากระดับ ๓ เปนระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา 

     ๑.๒) ผลงาน/ผลการปฏิบัติงานท่ีเสนอใหประเมิน 

     ๑.๓) ปริมาณงานยอนหลัง ๒ ป ของผูขอรับการประเมิน 

     ๑.๔) คํารับรองของผูบังคับบัญชา 

    ๒) รายงานการประชุมการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจางประจํา 

    ๓) ประกาศหรือบันทึกเวียนผลงาน 

    ๔) แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตําแหนงลูกจางประจํา 

โดยจัดทําท้ังตําแหนงเดิมและตําแหนงท่ีขอประเมิน 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการเปล่ียนตําแหนง 

ใหดํารงตําแหนงระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา 

ของกลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ลกูจางประจําผูขอรับการประเมิน 

เสนอเรื่องขอเปลี่ยนตําแหนงตอหนวยงานตนสังกัด 

หนวยงานดําเนินการ ดังน้ี 
๑. คัดเลือกลูกจางประจํา 
๒. ผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูดูแลการปฏิบัติงานของผูขอรับการประเมินจัดทํา 

 แบบประเมินเสนอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ๑ ระดับ และผูอํานวยการ 

 กอง/สถาบัน/ศูนยเทคโนโลยีฯ/เลขานุการกรม พิจารณาตามลําดับ 

๓. จัดทําคําขอและเอกสารเสนอกรมวิชาการเกษตรผานกองการเจาหนาท่ี 

กองการเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบขอมูลและวิเคราะห

การเปลี่ยนตําแหนง  
และรางคําสั่ง 

 กรมวิชาการเกษตรพิจารณา 
ใหความเห็นชอบการเปลี่ยนตําแหนง 

และลงนามคําสั่งแตงตั้ง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการเปล่ียนตําแหนง 

ใหดํารงตําแหนงระดับ ๓ ระดับ ๓/หัวหนา ระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา 

ของกลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ลูกจางประจําผูขอรับการประเมิน 
เสนอเร่ืองขอเปล่ียนตําแหนงตอหนวยงานตนสังกัด 

หนวยงานดําเนินการ ดังนี้ 
๑. คัดเลือกลูกจางประจํา 
๒. จัดทําคําขอและเอกสารเสนอกรมวิชาการเกษตร 
 พิจารณาใหความเห็นชอบผานกองการเจาหนาที ่

กองการเจาหนาทีต่รวจสอบขอมูล 
และวิเคราะหการเปล่ียนตําแหนง 

และเสนอกรมวิชาการเกษตรใหความเห็นชอบ
ในการเปล่ียนตําแหนง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

กรมวิชาการเกษตร 
ใหความเห็นชอบการในการเปล่ียนตําแหนง 

กองการเจาหนาที ่
แจงใหหนวยงานประเมินผลงาน 

๑. ลูกจางประจําเสนอผลงานใหหนวยงาน 
๒. หนวยงานดําเนินการ ดังนี ้
    ๒.๑ ประกาศหรือบันทึกเวียนผลงาน 
    ๒.๒ แตงต้ังคณะกรรมการฯ 

 

หนวยงานแจงลูกจางประจํา 
ผูขอรับการประเมิน 

หนวยงานสงผลการประเมิน 
มาที่กองการเจาหนาที ่

พรอมเอกสารการประเมิน 

คณะกรรมการฯ 
ประเมินผลงานและสัมภาษณ 

ผูขอรับการประเมิน 

กองการเจาหนาที ่
ตรวจสอบเอกสารผลการประเมิน 

และรางคําส่ัง 

 กรมวิชาการเกษตร 
ลงนามคําส่ังแตงต้ัง 

ผานการประเมิน ไมผานการประเมิน 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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 ๑. คุณสมบัติของ ผูขอรับกา รประเมิน  

  ลูกจางประจําผูขอรับการประเมินตองมีคุณสมบัติครบถวนตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง

ของตําแหนงท่ีขอปรับระดับชั้นงานหรือเปลี่ยนตําแหนงตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด กรณีการปรับระดับชั้นงาน

จากระดับ ๓ เปนระดับ ๔ จะตองไดรับอัตราคาจางข้ันสูงของระดับ ๓ (สามารถตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง

ไดจาก website กองการเจาหนาท่ี) 

 ๒. ข้ันตอนการดําเนินการ 

  ๒.๑ หนวยงานประกาศรับสมัครคัดเลือกเพ่ือปรับระดับชั้นงานลูกจางประจํา

ตําแหนงพนักงานพิมพหรือเปลี่ยนตําแหนงเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานพิมพ  

  ๒.๒ ลูกจางประจําท่ีมี คุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑและประสงคจะปรับระดับชั้นงาน

หรือเปลี่ยนตําแหนง สมัครเขารับการคัดเลือก โดยจัดทํารายละเอียดในแบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงาน

สําหรับประกอบการพิจารณาคัดเลือกเพ่ือปรับระดับชั้นงานลูกจางประจําตําแหนงพนักงานพิมพ และเปลี่ยนตําแหนง

เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานพิมพ ตอนท่ี ๑ ขอมูลเบื้องตนของผูรับการประเมิน พรอมแนบเอกสาร 

ดังนี้ 

   ๒.๒.๑ ใบสมัครคัดเลือกเพ่ือทดสอบความสามารถในการพิมพ พรอมติดรูปถาย

ขนาด ๓ x ๔ ซม. 

   ๒.๒.๒ ลักษณะงานพิมพท่ีปฏิบัติและปริมาณงานพิมพดีดยอนหลัง ๓ ป  

   ๒.๒.๓ คํารับรองการปฏิบัติงานตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงพนักงานพิมพ 

   ๒.๒.๔ รายละเอียดการปฏิบัติงานตามท่ีรับรอง 

   ๒.๒.๕ แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตําแหนงลูกจางประจํา 

โดยจัดทําท้ังตําแหนงเดิมและตําแหนงท่ีขอประเมิน 

 

 

 

 

 

การปรับระดับชั้นงานลูกจางประจําตําแหนงพนักงานพิมพ 

และการเปล่ียนตําแหนงเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงพนักงานพิมพ  



- ๑๓ - 

 

 

 

  ๒.๓ หนวยงานดําเนินการ ดังนี้ 

   ๒.๓.๑ แตงตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคลเพ่ือประเมินผลงานและประเมินบคุคล

เก่ียวกับผลการปฏิบัติงานพิมพดีดและคุณลักษณะเฉพาะบุคคล ประกอบดวย 

๑) ขาราชการซ่ึงดํารงตําแหนงไมต่ํากวา 

 ระดับชํานาญการ หรือระดับอาวุโส 

ประธานกรรมการ 

๒) ขาราชการซ่ึงดํารงตําแหนงไมต่ํากวา 

 ระดับชํานาญการหรือระดับชํานาญงาน 

 จํานวนไมนอยกวา ๓ คน 

กรรมการ 

๓) ขาราชการซ่ึงไดรับมอบหมายจากกอง/สถาบัน/ 

 สํานัก/ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร/ 

 สํานักงานเลขานุการกรม จํานวน ๑ คน 

เลขานุการ 

   ๒.๓.๒ เม่ือสิ้นสุดวันรับสมัครคัดเลือก หนวยงา นจะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ

เขาคัดเลือก พรอมกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีทดสอบความสามารถในการพิมพ และดําเนินการทดสอบ

ความสามารถในการพิมพ 

   ๒.๓.๓ คณะกรรมการประเมินผลงานและประเมินบุคคลในแบบประเมินตอนท่ี ๒ 

และสรุปผลการประเมินในแบบประเมินตอนท่ี ๓  

   ๒.๓.๔ หนวยงานประกาศผลการคัดเลือก ซ่ึงบัญชีผูคัดเลือกได ใหใชไดไมเกิน ๒ ป 

นับแตวันข้ึนบัญชี แตถามีการคัดเลือกสําหรับตําแหนงเดียวกันนั้นอีกและใหข้ึนบัญชีผูคัดเลือกไดใหมแลว 

บัญชีผูคัดเลือกไดครั้งกอนเปนอันยกเลิก 

   ๒.๓.๕ หนวยงานจัดทําหนังสือขอปรับระดับชั้ นงาน ลูกจางประจําตําแหนง

พนักงานพิมพ หรือ เปลี่ยนตําแหนงเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานพิมพ  เสนอกรมวิชาการ

เกษตร ผานกองการเจาหนาท่ี พรอมแนบเอกสาร ดังนี้ 

    ๑) เอกสารการประเมิน ดังนี้ 

     ๑.๑) แบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานสําหรับประกอบการพิจารณา

คัดเลื อกเพ่ือปรับระดับชั้นงานลูกจางประจําตําแหนงพนักงานพิมพ และเปลี่ยนตําแหนงเพ่ือแตงตั้ง

ใหดํารงตําแหนงพนักงานพิมพ 

     ๑.๒) ใบสมัครคัดเลือกเพ่ือทดสอบความสามารถในการพิมพ พรอมติด

รูปถายขนาด ๓ x ๔ ซม. 

 

 



- ๑๔ - 

 

 

 

     ๑.๓) ลักษณะงานพิมพท่ีปฏิบัติและปริมาณงานพิมพดีดยอนหลัง ๓ ป 

     ๑.๔) คํารับรองการปฏิบัติงานตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง

พนักงานพิมพ 

     ๑.๕) รายละเอียดการปฏิบัติงานตามท่ีรับรอง 

     ๒) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 

     ๓) ประกาศรับสมัครคัดเลือก  

     ๔) ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขาคัดเลือก  

     ๕) ประกาศผลการคัดเลือก 

     ๖) ผลการทดสอบความสามารถในการพิมพ 

   ๒.๓.๖ กองการเจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอรับการประเมินและรายงาน

ผลการทดสอบ ความสามารถในการพิมพจากหนวยงาน และเสนอกรมวิชาการเกษตรพิจารณาลงนาม

คําสั่งแตงตั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๑๕ - 

 

 

 

แผนผังแสดงข้ันตอนการปรับระดับช้ันงานตําแหนงพนักงานพิมพ 

และการเปล่ียนตําแหนงเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานพิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หนวยงานประกาศรับสมัครคัดเลือก 
เพ่ือทดสอบความสามารถในการพิมพดีด 

ลูกจางประจําท่ีมีคุณสมบัติครบถวน 
สมัครเขารับการคดัเลือก 

๑. คณะกรรมการฯ 
ประเมินผลงานและประเมินบุคคล 

และสรุปผลการประเมิน 

๒. หนวยงานประกาศ 

ผลการคัดเลือก 

 กรมวิชาการเกษตร 
ลงนามคําสั่งแตงตั้ง 

ผานการประเมิน 

กองการเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบเอกสาร 

และรางคําสั่ง 

ไมผาน 
การประเมิน 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

หนวยงานดําเนินการ ดังน้ี 
๑. แตงตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล  
๒. ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก 
๓. ประกาศวัน เวลา และสถานท่ีในการทดสอบ 
๔. ดําเนินการทดสอบ 

หนวยงานสงหนังสือขอปรับระดับช้ันงาน/
เปลี่ยนตําแหนงเสนอกรมวิชาการเกษตร 

ผานกองการเจาหนาท่ี 

 เขารับการคัดเลือก 
ในครั้งตอไป 



- ๑๖ - 

 

 

 

 

 

 

 

 ๑. แบบประเมินจัดทําใหถูกตองตามท่ีกําหนด 

 ๒. แตงตั้งคณะกรรมการฯ ใหถูกตองตามหลักเกณฑ 

 ๓. จัดสงเอกสารใหครบถวน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอควรระวัง 
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