
 

 

 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 

การแตงตั้งลูกจางประจําไปดํารงตําแหนงในระดับชั้นงานที่สูงกวาเดิม 

และการเปลี่ยนตําแหนง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คํานํา 
 

 

  ตามประกาศกรมวิชาการเกษตร ลงวันท่ี ๒๙ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๓ กําหนดหลักเกณฑ

และวิธีดําเนินการแตงตั้งลูกจางประจํา  เพ่ือใหหนวยงานปฏิบัติงานในเรื่องดังกลาวไดอยางถูกตอง  

กองการเจาหนาท่ีจึงไดปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน “การแตงตั้งลูกจางประจําไปดํารงตําแหนงในระดับชั้นงาน

ท่ีสูงกวาเดิม และการเปลี่ยนตําแหนง” เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

  กองการเจาหนาท่ี หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนแกบุคลากร

และหนวยงานของกรมวิชาการเกษตรตอไป 

 

 

กองการเจาหนาท่ี กรมวิชาการเกษตร 

กรกฎาคม ๒๕๖๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 
 

 

  หนา 

การปรับระดับช้ันงานของตําแหนงลูกจางประจํา  ๑ 

  การปรับระดับชั้นงานจากระดบั ๑ ใหดํารงตําแหนงระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา 

ของกลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

 ๑ 

     

  แผนผังแสดงข้ันตอนการปรับระดับชั้นงานจากระดับ ๑ ใหดํารงตําแหนงระดับ ๒ 

และระดับ ๒/หัวหนา ของกลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานช 

 ๓ 

     

  การปรับระดับชั้นงานจากระดับ ๒ เปนระดับ ๓ และระดับ ๓/หัวหนา และจากระดับ ๓ 

เปนระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา ของกลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

 ๔ 

     

  แผนผังแสดงข้ันตอนการปรับระดับชั้นงานจากระดับ ๒ เปนระดับ ๓ และระดับ ๓/หัวหนา 

และจากระดับ ๓ เปนระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา ของกลุมงานสนับสนุน  

และกลุมงานชาง 

 ๗ 

     

การเปล่ียนตําแหนงลูกจางประจํา  ๘ 

  แผนผังแสดงข้ันตอนการเปลี่ยนตําแหนงใหดํารงตําแหนงระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา 

ของกลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

 ๑๐ 

     

  แผนผังแสดงข้ันตอนการเปลี่ยนตําแหนงใหดํารงตําแหนงระดับ ๓ ระดับ ๓/หัวหนา 

ระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา ของกลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

 ๑๑ 

   

การปรับระดับช้ันงานลูกจางประจําตําแหนงพนักงานพิมพ และกา รเปล่ียนตําแหนง

เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานพิมพ 

 ๑๒ 

  แผนผังแสดงข้ันตอนการปรับระดับชั้นงานตําแหนงพนักงานพิมพ และการเปลี่ยนตําแหนง

เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานพิมพ 

 ๑๕ 

     

ขอควรระวัง  ๑๖ 
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  ประกาศกรมวิชาการเกษตร ลงวันท่ี ๒๙ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๕๓ กําหนดหลักเกณฑ และ

วิธีดําเนินการแตงตั้งลูกจางประจํา ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 ๑. การปรับระดับช้ันงานจากระดับ ๑ ใหดํารงตําแหนงระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา 

ของกลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

  ๑.๑ คุณสมบัติของ ผูขอรับการประเมิน  

   ๑.๑.๑ มีคุณสมบัติครบถวนตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน งของตําแหนงท่ีขอ

ปรับระดับชั้นงาน  ตามท่ีกระทรวงการคลังกําห นด (สามารถ ตรวจสอบ คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงไดจาก  

website กองการเจาหนาท่ี) 

   ๑.๑.๒ ไดรับอัตราคาจางไมต่ํากวาอัตราคาจางข้ันต่ําและไมสูงกวาอัตราคาจางข้ันสูง

ของตําแหนงท่ีขอประเมิน 

  ๑.๒ ข้ันตอนการดําเนินการ 

   ๑.๒.๑ ลูกจางประจําผูขอรับการประเมินจัดทํารายละเอียดในแบบประเมินบุคคล

และการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณา ปรับระดับชั้นงานของตําแหนงลูกจางประจํา กลุม งานบริการพ้ืนฐาน  

กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง จากระดับ ๑ เปนระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา ตอนท่ี ๑ ขอมูลเบื้องตน

ของผูขอรับการประเมิน เสนอหนวยงานตนสังกัดเพ่ือขอรับการประเมิน (สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมการประเมิน

ไดจาก website กองการเจาหนาท่ี) 

   ๑.๒.๒ ผูบังคับบัญชาซ่ึงเปนผูดูแลการปฏิบัติงานของผูขอรับการประเมินดําเนินการ ดังนี้ 

    ๑) กําหนดรายละเอียดหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงและความตองการ

ของตําแหนงในแบบประเมินตอนท่ี ๒  

    ๒) กําหนดงานท่ีจะประเมิน ไมนอยกวา ๒ งาน ซ่ึงตองเปนงานหลัก

ท่ีมีความสําคัญของตําแหนงท่ีขอประเมินในแบบประเมินตอนท่ี ๓  

 

 

 

 

การปรับระดับชั้นงานของตําแหนงลูกจางประจํา  
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     ผูผานการประเมินตองไดรับผลการประเมิน ดังนี้ 

     หมวดท่ี ๑ องคประกอบเก่ียวกับงานท่ีปฏิบัติ อยูในระดับดีข้ึนไป 

     หมวดท่ี ๒ ความรับผิดชอบตอหนาท่ี อยูในระดับดีข้ึนไป 

     หมวดท่ี ๓ ความประพฤติ อยูในระดับพอใชข้ึนไป 

     หมวดท่ี ๔ คุณลักษณะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง อยูในระดับพอใชข้ึนไป 

    ๔) สรุปความเห็นในการประเมินในแบบประเมินตอนท่ี ๔ เสนอผูบังคับบัญชา

เหนือข้ึนไป ๑ ระดับ และผูอํานวยการกอง/สถาบัน/สํานัก/ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร/เลขานุการกรม 

เปนผูพิจารณาตามลําดับ 

   ๑.๒.๓ เม่ือผานการประเมิน แลว  หนวยงาน สงหนังสือขอปรับระดับชั้นงาน

เสนอกรมวิชาการเกษตรผานกองการเจาหนาท่ี พรอมแนบเอกสาร ดังนี้ 

    ๑) แบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาปรับระดับชั้นงาน

ของตําแหนงลูกจางประจํา กลุมงานบริการพ้ืนฐา น กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง จากระดับ ๑ 

เปนระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา 

    ๒) แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตําแหนงลูกจางประจํา 

โดยจัดทําท้ังตําแหนงเดิมและตําแหนงท่ีขอประเมิน 

   ๑.๒.๔ กองการเจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูลและเสนอกรมวิชาการเกษตรพิจาร ณา

ลงนามคําสั่งแตงตั้ง 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการปรับระดับช้ันงาน 

จากระดับ ๑ ใหดํารงตําแหนงระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา  

ของกลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ลูกจางประจําผูขอรับการประเมิน 

เสนอเรื่องขอปรับระดับช้ันงานตอหนวยงานตนสังกัด 

หนวยงานดําเนินการ ดังน้ี 
๑. ผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูดูแลการปฏิบัติงานของผูขอรับการประเมินจัดทํา 
 แบบประเมินเสนอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ๑ ระดับ และผูอํานวยการ 
 กอง/สถาบัน/ศูนยเทคโนโลยีฯ/เลขานุการกรม พิจารณาตามลําดับ 
๒. เสนอกรมวิชาการเกษตรผานกองการเจาหนาท่ี 

กองการเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบขอมูล 
และรางคําสั่ง 

 กรมวิชาการเกษตร 
ลงนามคําสั่งแตงตั้ง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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 ๒. การปรับระดับช้ันงานจากระดับ ๒ เปนระดับ ๓ และระดับ ๓/หัวหนา และจากระดับ ๓ 

เปนระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา ของกลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

  ๒.๑ คุณสมบัติของ ผูขอรับการประเมิน  

   ๒.๑.๑ มีคุณสมบัติครบถวนตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน งของตําแหนงท่ีขอ

ปรับระดับชั้นงาน ตามท่ีกระทรวง การคลังกําหนด  (สามารถ ตรวจสอบ คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงไดจาก  

website กองการเจาหนาท่ี) 

   ๒.๑.๒ ไดรับอัตราคาจางไมต่ํากวาอัตราคาจางข้ันต่ําและไมสูงกวาอัตราคาจางข้ันสูง

ของตําแหนงท่ีขอประเมิน 

  ๒.๒ ข้ันตอนการดําเนินการ 

   ๒.๒.๑ ผูขอรับการประเมินจัดทํารายละเอียดในแบบประเมินบุคคลและประเมินผลงาน

เพ่ือประกอบการพิจารณาคัดเลือกลูกจางประจํา กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง เพ่ือปรับระดับชั้นงาน 

จากระดับ ๒ เปนระดับ ๓ และระดับ ๓/หัวหนา และจากระดับ ๓ เปนระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา  

ตอนท่ี ๑ ขอมูลเบื้องตนของผูขอรับการประเมิน เสนอหนวยงานตนสังกัด (สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมการประเมิน

ไดจาก website กองการเจาหนาท่ี) 

   ๒.๒.๒ หนวยงานสงแบบประเมินตอนท่ี ๑ ใหกองการเจาหนาท่ี เพ่ือตรวจสอบ

คุณสมบัติของบุคคล 

   ๒.๒.๓ กองการเจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ พรอมแนบแบบประเมินตอนท่ี ๒ 

สงคืนหนวยงานเพ่ือใหผูบังคับบัญชาระดับตนและผูอํานวยการกอง/สถาบัน/สํานัก/ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร/เลขานุการกรม ประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคลในแบบประเมินตอนท่ี ๓ โดยผูท่ีผานการประเมิน

ตองไดรับคะแนนไมต่ํากวา ๖๐ คะแนน 

   ๒.๒.๔ หากผูขอรับการป ระเมินผานการประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคลแลว 

ใหจัดทําผลงานตามหลักเกณฑ สงท่ีหนวยงานตนสังกัดเพ่ือเสนอคณะกรรมการฯ ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

   ๒.๒.๕ หนวยงานประกาศหรือบันทึกเวียนผลงานอยางเปดเผยภายในหนวยงาน 

โดยกําหนดระยะเวลาไมนอยกวา ๗ วัน 
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   ๒.๒.๖ หนวยงานดําเนินการประเมินผลงานของผูขอรับการประเมินตามท่ี

กรมวิชาการเกษตรมอบอํานาจ ดังนี้ 

    ๑) แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือปรับระดับชั้นงานลูกจางประจํา 

ประกอบดวย 

๑.๑) ขาราชการผูมีความรูและประสบการณ 

 ในสายงานท่ีมีระดับไมต่ํากวาระดับชํานาญการ 

 หรือระดับอาวุโส 

ประธานกรรมการ 

๑.๒) ขาราชการผูมีความรูและประสบการณ 

 ในสายงานท่ีมีระดับไมต่ํากวาระดับชํานาญการ 

 หรือระดับชํานาญงาน จํานวนไมนอยกวา 

 ๒ คน 

กรรมการ 

๑.๓) ขาราชการผูไดรับมอบหมายจากกอง/สถาบัน/ 

 สํานัก/ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อส/ 

 สํานักงานเลขานุการกรม จํานวน ๑ คน 

เลขานุการ 

    ๒) คณะกรรมการประเมินผลงานและสัมภาษณผูขอรับการประเมิน  

พรอมท้ังใหคะแนนการประเมินในแบบประเมินตอนท่ี ๔ และเลขานุการคณะกรรมการสรุปผลการคัดเลือก

เพ่ือใหคณะกรรมการลงนามในแบบประเมินตอนท่ี ๕ และประธานคณะกรรมการลงนามเพ่ือรายงานผลการคัดเลือก

ในแบบประเมินตอนท่ี ๖  

     โดยการประเมินผลการปฏิบัติงานกําหนดคะแนน ดังนี้ 

     ๒.๑) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน แบงเปน ๒ สวน ดังนี้ 

      (๑) ผลงานท่ีเสนอประเมิน ๘๐ คะแนน  

      (๒) ผลการปฏิบัติงานยอนหลัง ๒๐ คะแนน  

     ๒.๒) คาเฉลี่ยของคะแนนรวมจากคณะกรรมการ ดังนี้ 

      (๑) การขอประเมินระดับ ๓ และระดับ ๓/หัวหนา ตองไดคะแนน

ไมต่ํากวา ๗๐%  

      (๒) การขอประเมินระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา ตองไดคะแนน

ไมต่ํากวา ๘๐% 
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    ๓) หนวยงานรายงานผลการประเมินตอกรมวิชาการเกษตรผานกองการเจาหนาท่ี 

พรอมแนบเอกสาร ดังนี้ 

     ๓.๑) เอกสารการประเมิน ดังนี้ 

      (๑) แบบประเมินบุคคลและประเมินผลงานเพ่ือประกอบการ

พิจารณาคัดเลือกลูกจางประจํา กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง เพ่ือปรับระดับชั้นงาน จากระดับ ๒ เปน

ระดับ ๓ และระดับ ๓/หัวหนา และจากระดับ ๓ เปนระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา 

      (๒) ผลงาน/ผลการปฏิบัติงานท่ีเสนอใหประเมิน 

      (๓) ปริมาณงานยอนหลัง ๒ ป ของผูขอรับการประเมิน 

      (๔) การใหคะแนนการประเมิน 

      (๕) คํารับรองของผูบังคับบัญชา 

     ๓.๒) รายงานการประชุมการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจางประจํา 

     ๓.๓) ประกาศหรือบันทึกเวียนผลงาน 

     ๓.๔) แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตําแหนงลูกจางประจํา 

โดยจัดทําท้ังตําแหนงเดิมและตําแหนงท่ีขอประเมิน 

   ๒.๒.๗ กองการเจาหนาท่ีตรวจสอบรายงานผลการประเมินผลงานจากหนวยงาน 

และเสนอกรมวิชาการเกษตรพิจารณาลงนามคําสั่งแตงตั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๗ - 

 

 

 

แผนผังแสดงข้ันตอนการปรับระดับช้ันงาน 

จากระดับ ๒ เปนระดับ ๓ และระดับ ๓/หัวหนา และจากระดับ ๓ เปนระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา  

ของกลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองการเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ของบุคคล 

๑. ลูกจางประจําเสนอผลงานใหหนวยงาน 
๒. หนวยงานดําเนินการ ดังน้ี 
 ๒.๑ ประกาศหรือบันทึกเวียนผลงาน 
 ๒.๒ แตงต้ังคณะกรรมการฯ 
 

ไมถูกตอง 

ผานการประเมิน 

หนวยงานสงเรื่องมาท่ีกองการเจาหนาท่ี 
เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ 

ไมผานการประเมิน 
คณะกรรมการฯ 

ประเมินผลงานและสัมภาษณ 
ผูขอรับการประเมิน 

หนวยงานแจงลูกจางประจํา 
ผูขอรับการประเมิน 

กองการเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบเอกสารผลการประเมิน 

และรางคําส่ัง 

หนวยงานสงผลการประเมิน 
มาท่ีกองการเจาหนาท่ี 

พรอมเอกสารการประเมิน 

ถูกตอง 

 กรมวิชาการเกษตร 
ลงนามคําส่ังแตงต้ัง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

 ลูกจางประจําผูขอรับการประเมิน 

เสนอเรื่องขอปรับระดับชั้นงานตอหนวยงานตนสังกัด 
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 ๑. คุณสมบัติของ ผูขอรับการประเมิน  

  ๑.๑ มีคุณสมบัติครบถวนตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน งของตําแหนงท่ีขอ เปลี่ยนตามท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด (สามารถตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงไดจาก website กองการเจาหนาท่ี) 

  ๑.๒ ไดรับอัตราคาจางไมต่ํากวาอัตราค าจางข้ันต่ําและไมสูงกวาอัตราคาจางข้ันสูง

ของตําแหนงท่ีขอประเมิน 

 ๒. ข้ันตอนการดําเนินการ 

  ๒.๑ ผูขอรับการประเมินจัดทํารายละเอียดในแบบประเมินตอนท่ี ๑ ขอมูลเบื้องตน

ของผูขอรับการประเมิน  เสนอหนวยงานตนสังกัด  (สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมการประเมินไดจาก 

website กองการเจาหนาท่ี) 

  ๒.๒ หนวยงานคัดเลือกลูกจางประจํา และจัดทําคําขอเปลี่ยนตําแหนง ใหระบุตําแหนง 

ระดับชั้นงาน และ การปฏิบัติงานสอดคลองกับหนาท่ีความรับผิดชอบกับตําแหนงท่ีขอเปลี่ยน ใหถูกตอง  

สงกองการเจาหนาท่ี พรอมแนบขอมูลประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

   ๒.๒.๑ เหตุผลความจําเปนในการเปลี่ยนตําแหนง 

   ๒.๒.๒ คํารับรองการมอบหมายงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน ท่ีตรงกับ

ตําแหนงท่ีขอเปลี่ยน 

   ๒.๒.๓ ปริมาณงานยอนหลัง ๒ ป ของผูขอรับการประเมิน 

   ๒.๒.๔ ปริมาณงานยอนหลัง ๒ ป ของตําแหนงท่ีขอประเมินของหนวยงาน  

พรอมท้ังการ มอบหมายและการแบงงานของตําแหนงท่ีขอเปลี่ยน (สําหรับกรณีตําแหนงท่ีขอประเมิน

มีผูปฏิบัติงานอยูแลว มากกวา ๑ ตําแหนง) 

   ๒.๒.๕ แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตําแหนงลูกจางประจํา 

โดยจัดทําท้ังตําแหนงเดิมและตําแหนงท่ีขอประเมิน 

   ๒.๒.๖ สําหรับการเปลี่ยนตําแหนงใหดํารงตําแหนงระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา 

ของกลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง ใหจัดทําแบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงาน

เพ่ือพิจารณาปรับระดับชั้นงานของตําแหนงลูกจางประจํา กลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

จากระดับ ๑ เปนระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา 

 

 

การเปล่ียนตําแหนงลูกจางประจํา  
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  ๒.๓ กองการเจาหนาตรวจสอบขอมูลและวิเคราะหการเปลี่ยนตําแหนง และเสนอ

กรมวิชาการเกษตรพิจารณาใหความเห็นชอบในการเปลี่ยนตําแหนง ดังนี้ 

   ๒.๓.๑ กรณีการเปลี่ยนตําแหนงใหดํารงตําแหนง ระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา 

ของกลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง กองการเจาหนาท่ีเสนอกรมวิชาการเกษตร

พิจารณาพรอมรางคําสั่งแตงตั้ง 

   ๒.๓.๒ กรณีการเปลี่ยนตําแหนงใหดํารงตําแหนงระดับ ๓ ระดับ ๓/หัวหนา ระดับ ๔ 

และระดับ ๔/หัวหนา ของกลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง กองการเจาหนาท่ีเสนอกรมวิชาการเกษตรพิจารณา 

เม่ือกรมวิชาการเกษตรใหความชอบในการเปลี่ยนตําแหนงแลว กองการเจาหนาท่ีจะแจงหนวยงานเพ่ือ ให

ประเมินบุคคล และผลงาน ตามหลักเกณฑ การปรับระดับชั้นงานลูกจางประจําจากระดับ ๒ เปนระดับ ๓ 

และระดับ ๓/หัวหนา และจากระดับ ๓ เปนระดับ ๔ และระดบั ๔/หัวหนา ของกลุมงานสนับสนุน  

และกลุมงานชาง  หากผานการประเมิ นแลว ใหหนวยงาน รายงานผลการประเมินตอกรมวิชาการเกษตร

เพ่ือพิจารณาลงนามคําสั่งแตงตั้งผานกองการเจาหนาท่ี พรอมแนบเอกสาร ดังนี้ 

    ๑) เอกสารการประเมิน ดังนี้ 

     ๑.๑) แบบประเมินบุคคลและประเมินผลงานเพ่ือประกอบการ

พิจารณาคัดเลือกลูกจางประจํา กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง เพ่ือปรับระดับชั้นงาน จากระดับ ๒ เปน

ระดับ ๓ และระดับ ๓/หัวหนา และจากระดับ ๓ เปนระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา 

     ๑.๒) ผลงาน/ผลการปฏิบัติงานท่ีเสนอใหประเมิน 

     ๑.๓) ปริมาณงานยอนหลัง ๒ ป ของผูขอรับการประเมิน 

     ๑.๔) คํารับรองของผูบังคับบัญชา 

    ๒) รายงานการประชุมการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจางประจํา 

    ๓) ประกาศหรือบันทึกเวียนผลงาน 

    ๔) แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตําแหนงลูกจางประจํา 

โดยจัดทําท้ังตําแหนงเดิมและตําแหนงท่ีขอประเมิน 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการเปล่ียนตําแหนง 

ใหดํารงตําแหนงระดับ ๒ และระดับ ๒/หัวหนา 

ของกลุมงานบริการพ้ืนฐาน กลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ลกูจางประจําผูขอรับการประเมิน 

เสนอเรื่องขอเปลี่ยนตําแหนงตอหนวยงานตนสังกัด 

หนวยงานดําเนินการ ดังน้ี 
๑. คัดเลือกลูกจางประจํา 
๒. ผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูดูแลการปฏิบัติงานของผูขอรับการประเมินจัดทํา 

 แบบประเมินเสนอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ๑ ระดับ และผูอํานวยการ 

 กอง/สถาบัน/ศูนยเทคโนโลยีฯ/เลขานุการกรม พิจารณาตามลําดับ 

๓. จัดทําคําขอและเอกสารเสนอกรมวิชาการเกษตรผานกองการเจาหนาท่ี 

กองการเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบขอมูลและวิเคราะห

การเปลี่ยนตําแหนง  
และรางคําสั่ง 

 กรมวิชาการเกษตรพิจารณา 
ใหความเห็นชอบการเปลี่ยนตําแหนง 

และลงนามคําสั่งแตงตั้ง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 



- ๑๑ - 

 

 

 

แผนผังแสดงข้ันตอนการเปล่ียนตําแหนง 

ใหดํารงตําแหนงระดับ ๓ ระดับ ๓/หัวหนา ระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหนา 

ของกลุมงานสนับสนุน และกลุมงานชาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ลูกจางประจําผูขอรับการประเมิน 
เสนอเร่ืองขอเปล่ียนตําแหนงตอหนวยงานตนสังกัด 

หนวยงานดําเนินการ ดังนี้ 
๑. คัดเลือกลูกจางประจํา 
๒. จัดทําคําขอและเอกสารเสนอกรมวิชาการเกษตร 
 พิจารณาใหความเห็นชอบผานกองการเจาหนาที ่

กองการเจาหนาทีต่รวจสอบขอมูล 
และวิเคราะหการเปล่ียนตําแหนง 

และเสนอกรมวิชาการเกษตรใหความเห็นชอบ
ในการเปล่ียนตําแหนง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

กรมวิชาการเกษตร 
ใหความเห็นชอบการในการเปล่ียนตําแหนง 

กองการเจาหนาที ่
แจงใหหนวยงานประเมินผลงาน 

๑. ลูกจางประจําเสนอผลงานใหหนวยงาน 
๒. หนวยงานดําเนินการ ดังนี ้
    ๒.๑ ประกาศหรือบันทึกเวียนผลงาน 
    ๒.๒ แตงต้ังคณะกรรมการฯ 

 

หนวยงานแจงลูกจางประจํา 
ผูขอรับการประเมิน 

หนวยงานสงผลการประเมิน 
มาที่กองการเจาหนาที ่

พรอมเอกสารการประเมิน 

คณะกรรมการฯ 
ประเมินผลงานและสัมภาษณ 

ผูขอรับการประเมิน 

กองการเจาหนาที ่
ตรวจสอบเอกสารผลการประเมิน 

และรางคําส่ัง 

 กรมวิชาการเกษตร 
ลงนามคําส่ังแตงต้ัง 

ผานการประเมิน ไมผานการประเมิน 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 



- ๑๒ - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๑. คุณสมบัติของ ผูขอรับกา รประเมิน  

  ลูกจางประจําผูขอรับการประเมินตองมีคุณสมบัติครบถวนตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง

ของตําแหนงท่ีขอปรับระดับชั้นงานหรือเปลี่ยนตําแหนงตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด กรณีการปรับระดับชั้นงาน

จากระดับ ๓ เปนระดับ ๔ จะตองไดรับอัตราคาจางข้ันสูงของระดับ ๓ (สามารถตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง

ไดจาก website กองการเจาหนาท่ี) 

 ๒. ข้ันตอนการดําเนินการ 

  ๒.๑ หนวยงานประกาศรับสมัครคัดเลือกเพ่ือปรับระดับชั้นงานลูกจางประจํา

ตําแหนงพนักงานพิมพหรือเปลี่ยนตําแหนงเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานพิมพ  

  ๒.๒ ลูกจางประจําท่ีมี คุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑและประสงคจะปรับระดับชั้นงาน

หรือเปลี่ยนตําแหนง สมัครเขารับการคัดเลือก โดยจัดทํารายละเอียดในแบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงาน

สําหรับประกอบการพิจารณาคัดเลือกเพ่ือปรับระดับชั้นงานลูกจางประจําตําแหนงพนักงานพิมพ และเปลี่ยนตําแหนง

เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานพิมพ ตอนท่ี ๑ ขอมูลเบื้องตนของผูรับการประเมิน พรอมแนบเอกสาร 

ดังนี้ 

   ๒.๒.๑ ใบสมัครคัดเลือกเพ่ือทดสอบความสามารถในการพิมพ พรอมติดรูปถาย

ขนาด ๓ x ๔ ซม. 

   ๒.๒.๒ ลักษณะงานพิมพท่ีปฏิบัติและปริมาณงานพิมพดีดยอนหลัง ๓ ป  

   ๒.๒.๓ คํารับรองการปฏิบัติงานตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงพนักงานพิมพ 

   ๒.๒.๔ รายละเอียดการปฏิบัติงานตามท่ีรับรอง 

   ๒.๒.๕ แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตําแหนงลูกจางประจํา 

โดยจัดทําท้ังตําแหนงเดิมและตําแหนงท่ีขอประเมิน 

 

 

 

 

 

การปรับระดับชั้นงานลูกจางประจําตําแหนงพนักงานพิมพ 

และการเปล่ียนตําแหนงเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงพนักงานพิมพ  



- ๑๓ - 

 

 

 

  ๒.๓ หนวยงานดําเนินการ ดังนี้ 

   ๒.๓.๑ แตงตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคลเพ่ือประเมินผลงานและประเมินบคุคล

เก่ียวกับผลการปฏิบัติงานพิมพดีดและคุณลักษณะเฉพาะบุคคล ประกอบดวย 

๑) ขาราชการซ่ึงดํารงตําแหนงไมต่ํากวา 

 ระดับชํานาญการ หรือระดับอาวุโส 

ประธานกรรมการ 

๒) ขาราชการซ่ึงดํารงตําแหนงไมต่ํากวา 

 ระดับชํานาญการหรือระดับชํานาญงาน 

 จํานวนไมนอยกวา ๓ คน 

กรรมการ 

๓) ขาราชการซ่ึงไดรับมอบหมายจากกอง/สถาบัน/ 

 สํานัก/ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร/ 

 สํานักงานเลขานุการกรม จํานวน ๑ คน 

เลขานุการ 

   ๒.๓.๒ เม่ือสิ้นสุดวันรับสมัครคัดเลือก หนวยงา นจะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ

เขาคัดเลือก พรอมกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีทดสอบความสามารถในการพิมพ และดําเนินการทดสอบ

ความสามารถในการพิมพ 

   ๒.๓.๓ คณะกรรมการประเมินผลงานและประเมินบุคคลในแบบประเมินตอนท่ี ๒ 

และสรุปผลการประเมินในแบบประเมินตอนท่ี ๓  

   ๒.๓.๔ หนวยงานประกาศผลการคัดเลือก ซ่ึงบัญชีผูคัดเลือกได ใหใชไดไมเกิน ๒ ป 

นับแตวันข้ึนบัญชี แตถามีการคัดเลือกสําหรับตําแหนงเดียวกันนั้นอีกและใหข้ึนบัญชีผูคัดเลือกไดใหมแลว 

บัญชีผูคัดเลือกไดครั้งกอนเปนอันยกเลิก 

   ๒.๓.๕ หนวยงานจัดทําหนังสือขอปรับระดับชั้ นงาน ลูกจางประจําตําแหนง

พนักงานพิมพ หรือ เปลี่ยนตําแหนงเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานพิมพ  เสนอกรมวิชาการ

เกษตร ผานกองการเจาหนาท่ี พรอมแนบเอกสาร ดังนี้ 

    ๑) เอกสารการประเมิน ดังนี้ 

     ๑.๑) แบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานสําหรับประกอบการพิจารณา

คัดเลื อกเพ่ือปรับระดับชั้นงานลูกจางประจําตําแหนงพนักงานพิมพ และเปลี่ยนตําแหนงเพ่ือแตงตั้ง

ใหดํารงตําแหนงพนักงานพิมพ 

     ๑.๒) ใบสมัครคัดเลือกเพ่ือทดสอบความสามารถในการพิมพ พรอมติด

รูปถายขนาด ๓ x ๔ ซม. 

 

 



- ๑๔ - 

 

 

 

     ๑.๓) ลักษณะงานพิมพท่ีปฏิบัติและปริมาณงานพิมพดีดยอนหลัง ๓ ป 

     ๑.๔) คํารับรองการปฏิบัติงานตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง

พนักงานพิมพ 

     ๑.๕) รายละเอียดการปฏิบัติงานตามท่ีรับรอง 

     ๒) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 

     ๓) ประกาศรับสมัครคัดเลือก  

     ๔) ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขาคัดเลือก  

     ๕) ประกาศผลการคัดเลือก 

     ๖) ผลการทดสอบความสามารถในการพิมพ 

   ๒.๓.๖ กองการเจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอรับการประเมินและรายงาน

ผลการทดสอบ ความสามารถในการพิมพจากหนวยงาน และเสนอกรมวิชาการเกษตรพิจารณาลงนาม

คําสั่งแตงตั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๑๕ - 

 

 

 

แผนผังแสดงข้ันตอนการปรับระดับช้ันงานตําแหนงพนักงานพิมพ 

และการเปล่ียนตําแหนงเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานพิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หนวยงานประกาศรับสมัครคัดเลือก 
เพ่ือทดสอบความสามารถในการพิมพดีด 

ลูกจางประจําท่ีมีคุณสมบัติครบถวน 
สมัครเขารับการคดัเลือก 

๑. คณะกรรมการฯ 
ประเมินผลงานและประเมินบุคคล 

และสรุปผลการประเมิน 

๒. หนวยงานประกาศ 

ผลการคัดเลือก 

 กรมวิชาการเกษตร 
ลงนามคําสั่งแตงตั้ง 

ผานการประเมิน 

กองการเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบเอกสาร 

และรางคําสั่ง 

ไมผาน 
การประเมิน 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

หนวยงานดําเนินการ ดังน้ี 
๑. แตงตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล  
๒. ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก 
๓. ประกาศวัน เวลา และสถานท่ีในการทดสอบ 
๔. ดําเนินการทดสอบ 

หนวยงานสงหนังสือขอปรับระดับช้ันงาน/
เปลี่ยนตําแหนงเสนอกรมวิชาการเกษตร 

ผานกองการเจาหนาท่ี 

 เขารับการคัดเลือก 
ในครั้งตอไป 



- ๑๖ - 

 

 

 

 

 

 

 

 ๑. แบบประเมินจัดทําใหถูกตองตามท่ีกําหนด 

 ๒. แตงตั้งคณะกรรมการฯ ใหถูกตองตามหลักเกณฑ 

 ๓. จัดสงเอกสารใหครบถวน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอควรระวัง 
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