
แนวทางการปรับระดับชั้นงาน และการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงาน 
ของลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านกังานปลัดกระทรวงการคลัง และส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงการคลัง  

****************************** 

หลักเกณฑ ์ รายละเอียดการด าเนินการ 

ปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า  

 
- ระดับ ๒  เป็นระดับ ๓  
 

 
คุณสมบัติ 
๑. ผู้ขอปรับระดับชั้นงาน จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งครบถ้วน 
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
๒.  ต้องมีผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

- มีผลงานตรงตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
- ปริมาณงานย้อนหลัง ๒ ปี  
- แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของต าแหน่งเดิม 

และต าแหน่งใหม่ (ระดับชั้นที่ขอปรับ) 
๓. ได้รับอัตราค่าจ้างไม่ต่ ากว่าอัตราค่าจ้างข้ันต่ าของต าแหน่งที่สูงกว่า 
และไม่สูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งใหม่ 
๔. ไม่อยู่ระหว่างการด าเนินการทางวินัย หรือถูกลงโทษทางวินัย  
         (แบบฟอร์มตามเอกสารแนบ ๑ - ๒)  
 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
   ให้ผู้ขอปรับระดับชั้นงาน จัดท าแบบฟอร์มการประเมินตามที่ก าหนด 
โดยให้ยื่นค าขอและให้จัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาให้ ผอ.ส านัก,ศูนย์, 
ผอ.กลุ่มงาน ที่ต าแหน่งนั้นสังกัดพิจารณาก่อนพร้อมแจ้งเหตุผลความจ าเป็น
ในการปรับชั้นงานและจัดส่งไปยังส านักบริหารทรัพยากรบุคคล  
๑. ให้มีคณะกรรมการประเมินเพ่ือพิจารณาปรับระดับชั้นงาน ประกอบด้วย  

๑.๑ ผู้อ านวยการส านักบริหารทรัพยากรทรัพยากรบุคคล เป็นประธาน 
๑.๒ ผู้บังคับบัญชาโดยตรงหรือผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปของต าแหน่ง 

ที่จะแต่งตั้ง  เป็นกรรมการ  
๑.๓ ผู้อ านวยการส่วนบริหารอัตราก าลัง ส านักบริหารทรัพยากรบุคคล  

เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 ๒. ให้คณะกรรมการประเมิน พิจารณาจากแนวทางการประเมิน ดังนี้  
 ๒.๑ ผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า และหรือ 
 ๒.๒ สอบสัมภาษณ์ และหรือ 
 ๒.๓ เกณฑ์อ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมการประเมินเห็นสมควรก าหนดเพ่ิมเติม 
เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณา 
๓. ให้คณะกรรมการประเมิน สรุปรายงานผลการพิจารณาการปรับระดับชั้น
ลูกจ้างประจ าและเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาออกค าสั่ง  
 ทั้งนี้ หากผลการประเมินปรากฏว่าไม่ผ่านการประเมินให้คณะกรรมการ
แจ้งผลการประเมินให้ผู้ขอรับการปรับระดับชั้นปรับปรุงแก้ไข พัฒนาตนเอง 
และให้ท าการประเมินใหม่หลังจากนั้น ๓ เดือน 



หลักเกณฑ ์ รายละเอียดการด าเนินการ 

- ระดับ ๓ เป็นระดับ ๔ คุณสมบัติ 
๑.ผู้ขอปรับระดับชั้นงาน จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งครบถ้วน 
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
๒. ต้องมีผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
     - มีผลงานตรงตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
     - ปริมาณงานย้อนหลัง ๒ ปี  
     - แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของต าแหน่งเดิม 
และต าแหน่งใหม่ (ระดับชั้นที่ขอปรับ) 
๓. ได้รับอัตราค่าจ้างไม่ต่ ากว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของต าแหน่งที่สูงกว่า 
และไม่สูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งใหม่ 
๔. ไม่อยู่ระหว่างการด าเนินการทางวินัย หรือถูกลงโทษทางวินัย  
         (แบบฟอร์มตามเอกสารแนบ ๑ - ๒)  
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
     ให้ผู้ขอปรับระดับชั้นงาน จัดท าแบบฟอร์มการประเมินตามที่ก าหนด 
โดยให้ยื่นค าขอและจัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาให้ ผอ.ส านัก,ศูนย์, 
ผอ.กลุ่มงาน ที่ต าแหน่งนั้นสังกัดพิจารณาก่อนพร้อมแจ้งเหตุผลความจ าเป็น
ในการปรับชั้นงานและจัดส่งไปยังส านักบริหารทรัพยากรบุคคล  

๑. ให้มีคณะกรรมการเพื่อพิจารณาปรับระดับชั้นงาน ประกอบด้วย  
๑.๑ ผู้อ านวยการส านักบริหารทรัพยากรทรัพยากรบุคคล เป็นประธาน 
๑.๒ ผู้บังคับบัญชาโดยตรง หรอืผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปของต าแหน่ง

ที่จะแต่งตั้ง เป็นกรรมการ  
๑.๓ ผู้อ านวยการส่วนบริหารอัตราก าลัง เป็นกรรมการและเลขานุการ 

๒. ให้คณะกรรมการประเมิน พิจารณาจากแนวทางการประเมิน ดังนี้  
 ๒.๑ ผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า  
 ๒.๒ ผลงานเด่น จ านวน ๑ เรือ่ง (รูปแบบการเสนอผลงานให้
แบบฟอร์มตามเอกสารแนบ ๓)   
 ๒.๓ สอบสัมภาษณ์และหรือสอบข้อเขียน 
 ๒.๔ เกณฑ์อ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมการเห็นสมควรก าหนดเพ่ิมเติม 
เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณา  

๓. ให้คณะกรรมการประเมิน สรุปรายงานผลการพิจารณาการปรับระดับชั้น
ลูกจ้างประจ าและเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาออกค าสั่ง  

    ทั้งนี้ หากผลการประเมินปรากฏว่าไม่ผ่านการประเมินให้คณะกรรมการ
แจ้งผลการประเมินให้ผู้ขอรับการปรับระดับชั้นปรับปรุงแก้ไข พัฒนาตนเอง 
และให้ท าการประเมินใหม่หลังจากนั้น ๓ เดือน 
 
 
 



หลักเกณฑ ์ รายละเอียดการด าเนินการ 

การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) 
และกลุ่มงาน  

คุณสมบัติ 
๑. ผู้ขอเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานจะต้องเป็นผู้มีความรู้ 
ความสามารถ ความประพฤติ ความรับผิดชอบ ประสบการณ์ และ
คุณลักษณะอ่ืนๆ ของลูกจ้างประจ า ที่จะเปลี่ยนสายงานให้เหมาะสมกับ
การปฏิบัติงานในต าแหน่งใหม่  
๒. ต้องเป็นต าแหน่งตามที่ส านักงาน ก.พ. ได้ก าหนดชื่อต าแหน่งและ
หน้าที่ความรับผิดชอบไว้ 
๓. การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงาน ให้ค าถึงเหตุผลความจ าเป็น 
ภารกิจหน้าที่ของส่วนราชการ และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ  
๔. การเปลี่ยนชื่อสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า 
ไปด ารงต าแหน่งใหม่ ลูกจ้างประจ ารายดังกล่าว ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้  

๔.๑ มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งใหม่ครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
๔.๒ ได้รับอัตราค่าจ้างปัจจุบันไม่ต่ ากว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของต าแหน่งใหม่ 
๔.๓ ไม่อยู่ในระหว่างทดลองงาน 
๔.๔ ไม่อยู่ระหว่างการด าเนินการทางวินัย หรือถูกลงโทษทางวินัย 
๔.๕ ไม่อยู่ระหว่างถูกด าเนินคดีอาญา เว้นแต่ความผิดที่ได้กระท าโดย

ประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
  ๔.๖ ไม่อยู่ระหว่างถูกด าเนินคดีล้มละลาย 

ขัน้ตอนการด าเนินการ 
๑. หน่วยงานพิจารณาคุณสมบัติของลูกจ้างประจ าที่ประสงค์จะเปลี่ยนสายงาน 
(ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงาน โดยให้ยื่นค าขอและให้จัดส่งเอกสารประกอบการ
พิจารณาให้ส านักบริหารทัพยากรบุคคล ดังนี้  
       - แบบค าขอประเมินฯ  
       - ผลงานหรือปริมาณงานย้อนหลังไม่น้อยกว่า ๓ ปี  
       - แบบ ลปจ. ๑ ของต าแหน่งใหม่ที่จะปรับเปลี่ยน 
         (แบบฟอร์มตามเอกสารแนบ ๔ - ๕)  
๒. ให้มีคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาการเปลี่ยนชื่อสายงาน (ชื่อต าแหน่ง
และกลุ่มงาน ประกอบด้วย  

๒.๑ ผู้อ านวยการส านักบริหารทรัพยากรทรัพยากรบุคคล เป็นประธาน 
๒.๒ ผู้บังคับบัญชาโดยตรง หรือผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปของต าแหน่ง

ที่จะแต่งตั้ง เป็นกรรมการ  
๒.๓ ผู้อ านวยการส่วนบริหารอัตราก าลัง เป็นกรรมการและเลขานุการ 

๓. ให้คณะกรรมการประเมิน พิจารณาจากแนวทางการประเมิน ดังนี้  
 ๓.๑ เหตุผลความจ าเป็น ภารกิจหน้าที่ของส่วนราชการ และประโยชน์
ของทางราชการเป็นส าคัญ  
 ๓.๒ คุณสมบัติของผู้ขอเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงาน 
ตามท่ีส านักงาน ก.พ. ก าหนด 
๔. ให้คณะกรรมการประเมิน สรุปรายงานผลการพิจารณาการเปลี่ยนสายงาน 
(ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงาน เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาออกค าสั่ง  



 

 
 

แบบประเมินผลงานและบุคคลต าแหน่งลูกจ้างประจ า 
เพื่อปรับระดับชั้นงาน(ระดับ 2,ระดับ 3,ระดับ 4) 

 
ต าแหน่ง..................................................................ระดับ…………….…… 

 
 

ส่วนที่ 1          ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้รับการประเมิน      ( ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอก ) 

 
1) ชื่อ – นามสกุล............................................................................. .................................................................... 
2) ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง ............................................. ระดับ ............. ต าแหน่งเลขท่ี.................................. 
    สังกัด ......................................................................................................................................................... 
    อัตราค่าจ้างปัจจุบัน....................บาท ด ารงต าแหน่งเมื่อวันที่.........เดือน........................พ.ศ. ................  
    รวมระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง....................ปี....................เดือน 
3) วุฒิการศึกษา..................................................................................................................................... 
4) เริ่มรับราชการเมื่อวันที่ ............เดือน.........................พ.ศ. ..............รวมอายุราชการ ............ปี ............ เดอืน 
5) เกิดวันที.่......................เดือน..........................พ.ศ.......................อายุ..........................ปี 
6) ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน/การเปลี่ยนสายงาน/การปรับระดับชั้นงาน) 
  วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง   ระดับ  สังกัด 
  ................ ........................  ............... ................................... 
  ................ ........................  ............... ................................... 
  ................ ........................  ............... ................................... 
  ................ ........................  ............... ................................... 
  ................ ........................  ............... ................................... 
  ................ ........................  ............... ................................... 
7) ประวัติการฝึกอบรมหรือดูงาน 
  วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา รายการฝึกอบรม/ดูงาน   สถาบัน 
  ................. ............... .................................................  ............................... 
  ................. ............... .................................................  ............................... 
  ................. ............... .................................................  ............................... 
  ................. ............... .................................................  ............................... 
8)  ประวัติการด าเนินการวินัย (ถ้ามี)  
 ......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................... 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ 1 
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ส่วนที่ 1   หน้าที่ความรับผิดชอบและปริมาณงานที่ปฏิบัติย้อนหลัง 2 ปี  (ปีงบประมาณ) 
 

รายการ ปริมาณงาน 
ปีท่ี 1 

พ.ศ. ............... 
ปีท่ี 2 

พ.ศ. ............. 
งานที่รับผิดชอบ  
1. ................................................... ............................... 
2. .................................................................................. 
3. ................................................... ............................... 
4. .................................................. ................................ 
5. ..................................................................................  
6. ................................................... ............................... 
7. ................................................ .................................. 
8. ............................................................................. ..... 
9. .............................................. .................................... 
10. ............................................................................... 
 
 
งานที่ได้รับมอบหมาย 
1. .................................................... .............................. 
2. ........................................ .......................................... 
3. .................................... .............................................. 
4. ............................................... ................................... 
5. .................................................................................. 
แนบเอกสารหลักฐาน (ถ้ามี)  
 

  

 
                                ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับการประเมิน 
(....................................................) 

ต าแหน่ง.................................................. 
วันที่............เดือน........................พ.ศ. ........... 
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ส่วนที่ 2      การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะบุคคลที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
(ผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานเป็นผู้กรอก) 

องค์ประกอบที่ใช้ในการประเมิน ระดับการประเมิน 
คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ 

หมวด 1  องค์ประกอบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ  (50 คะแนน) 
            ก. ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน พิจารณาจาก 
               1) ความรอบรู้ ความช านาญ ความสามารถในงานที่ปฏิบัติและงานที่
เกี่ยวข้อง 
               2) ความรู้ความสามารถที่เพ่ิมขึ้นในการปฏิบัติงานปัจจุบันและการ
พัฒนาปรับปรุงความรู้ความเข้าใจ ความสนใจที่จะน าไปใช้ปฏิบัติงานให้ดีขึ้น และ
เพ่ือที่จะรับงานที่สูงขึ้นไป 
            ข. คุณภาพของงาน พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานให้ส าเร็จตามที่ 
ได้รับมอบหมาย โดยค านึงถึงความถูกต้อง  ความครบถ้วนสมบูรณ์ และงานเสร็จทันเวลา 
ทั้งนี้ ให้รวมถึงความสามารถในการแก้ปัญหา เชาว์ปัญญา และความถนัดเฉพาะงาน   
หมวด 2  ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ (20 คะแนน) 
               พิจารณาจากความตั้งใจ ความเต็มใจ และความมุ่งมั่นที่จะท างานที่
ได้รับมอบหมายให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ การไม่ละเลยต่องานและ
พร้อมที่จะรับผิดชอบต่อผลของงานที่เกิดขึ้น 
หมวด 3  ความประพฤติ (๑๕ คะแนน) 
               พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลักษณะ ท่วงทีวาจา การวางตัวรวมทั้ง 
คุณธรรมจริยธรรมด้านต่าง ๆ  ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง ตลอดจนการปฏิบัติตาม
ระเบียบของทางราชการและหน่วยงาน 
หมวด 4  คุณลักษณะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง (๑๕ คะแนน) 
            4.1 ความอุตสาหะ พิจารณาจากความมีมานะ อดทน และเอาใจใส่ใน
หน้าที่การงานกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน อุทิศเวลาให้กับทางราชการและมีความ
ขยันหมั่นเพียร 
 4.2 มนุษยสัมพันธ์ พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับ
ผู้อ่ืนอย่างมีประสิทธิภาพ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน ยอมรับในความสามารถ
ของผู้ร่วมงานทุกระดับ แก้ไข และลดข้อขัดแย้งอันอาจจะเป็นอุปสรรคต่องานราชการ 
และ/หรือความสามารถในการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับประชาชน หรือผู้มาติดต่อ 
รวมทั้งเต็มใจในการให้ความช่วยเหลือและบริการผู้มาติดต่อ 
 4.3 ความสามารถในการสื่อความหมาย พิจารณาจากความสามารถใน
การแสดงความคิดเห็นที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน การสื่อสารกับผู้บังคับบัญชา 
ผู้ใต้บังคับบัญชา และเพ่ือนร่วมงาน ทั้งด้วยวาจา หรือลายลักษณ์อักษร 
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คะแนนรวม 100  
 
เกณฑ์ตัดสิน  :  ปรับระดับชั้น 2 เป็นระดับชั้น 3 คะแนนไม่ต่ ากว่า  60  คะแนน 
  ปรับระดับชั้น 3 เป็นระดับชั้น 4 คะแนนไม่ต่ ากว่า  80  คะแนน 
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ความเห็นผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน 
  ได้ตรวจสอบคุณสมบัติ ผลงาน และปริมาณงานของ.........................................................ที่น าเสนอแล้วถูกต้อง 
ตรงความจริงทุกประการ และมีผลการประเมินอยู่ในระดับคะแนน.................................. 

         สมควรให้ปรับระดับชั้นได้   
         ยังไม่สมควรให้ปรับระดับชั้น  

 ความเห็นเพิ่มเติม....................................................................................................... ............................ 
............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้ประเมิน 
(........................................................) 

ต าแหน่ง.................................................. 
วันที่............เดือน........................พ.ศ. .......... 

 
 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
       เห็นด้วยกับผลการประเมินดังกล่าวข้างต้น 
       มีความเห็นต่าง ดังนี้........................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
 

ลงชื่อ........................................................ผู้ประเมิน 
(........................................................) 

ต าแหน่ง.................................................. 
วันที่............เดือน........................พ.ศ. .......... 
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ส่วนที่ 3      สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะบุคคลที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
(คณะกรรมการประเมินบุคคลเพ่ือปรับระดับชั้นงาน เป็นผู้กรอก) 

1. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
                  ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
                       บรรจุเข้ารับราชการเมื่อวันที่.......เดือน............... พ.ศ. ........ 
                       คุณวุฒิ............................................................................... . 
                       ระดับ.......... เมื่อวันที่.......เดือน.................. พ.ศ. .........  
                  ไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง เนื่องจาก.......................................................................  

2. การด าเนินการทางวินัย 
                  เคยถูกลงโทษทางวินัย ตามค าสั่ง.......................................................       
                  ก าลังอยู่ในระหว่างถูกสอบสวนทางวินัย ตามค าสั่ง...................................................  
                  ก าลังอยู่ในระหว่างถูกลงโทษทางวินัย ตามค าสั่ง...................................................  
                  ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย        

3. สรุปผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินบุคคลฯ (ใช้คะแนนค่าเฉลี่ย) 
         สมควรให้ปรับระดับชั้นได้   
       มีผลการประเมินด้วยคะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า...................................คะแนน 

        ยังไม่สมควรให้ปรับระดับชั้น  
  มีผลการประเมินด้วยคะแนนเฉลี่ยต่ ากว่า.......................................คะแนน 

 
ความเห็นของคณะกรรมการประเมิน   
 ความเห็น............................................................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………….............……................................ 
…………………………………………………………………………………………………………….....…........…................................ 
…………………………………………………………………………………………………………….............……................................ 
 
 
                                     ลงชื่อ.....................................................           ประธานกรรมการ 
                                           (....................................................) 
 

            ลงชื่อ.....................................................           กรรมการ 
                                           (...................................................) 
 

                             ลงชือ่.....................................................           กรรมการและเลขานุการ 
                                           (...................................................) 
 
          วันที่........เดือน................... พ.ศ. ….. 
 



 
  

 (แบบ ลปจ.1 ต ำแหน่งเดิม) 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของต าแหน่งลูกจ้างประจ า 
ชื่อส่วนราชการ ..................................................... 

 

1. ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่ง * 

รหัสต ำแหน่ง : ชื่อต ำแหน่ง : 
 กลุ่มงำน : 

จ ำนวนผู้ใต้บังคับบัญชำ (ถ้ำมี) :  ระดับต ำแหน่ง : 

 

2. รายละเอียดค าบรรยายลักษณะงาน ** (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ) 
     ต ำแหน่งเลขท่ี ..........................      สังกัด .......................................................................... .... 

1. .......................................................................................................................... ................................... 
............................................................................................................................. ..................................... 
2. .......................................................................................... ................................................................... 
............................................................................................................................. ..................................... 
3. ................................................................................................................................................... .......... 
........................................................................................................................ .......................................... 
 
                                                                 ลงชื่อ…………………………………………..*** 
                                                                        (..............................................) 
                                                                ต ำแหน่ง…………………………………….  
                                                                              ส่วน/กลุ่ม/ฝ่ำย 

 

 

ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง : ………………………………………. วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : 
................./.................../.................... วันท่ีด ำรงต ำแหน่ง : ****……...../…………..../………….. 

 

หมายเหต ุ
*      ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 1008/ว14 ลงวันท่ี 31 มีนำคม 2553 
**    ต้องสอดคล้องกับหน้ำท่ีโดยย่อของต ำแหน่งตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 1008/ว 14 ลงวันท่ี 31 มีนำคม 2553 
***   ผู้ลงนำมผู้บังคับบัญชำชั้นต้น หรือเหนือขึ้นไป 
****  วันท่ีด ำรงต ำแหน่ง หมำยถึง วันท่ีได้รับกำรบรรจุ/วันท่ีเปลี่ยนต ำแหน่งปัจจุบัน หรือวันท่ีปฏิบัติงำนจริง (ตำมข้อ 2) 
 
 

แบบฟอร์มที่ ๒ 



(แบบ ลปจ.1 ต ำแหน่งใหม)่ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของต าแหน่งลูกจ้างประจ า 
ชื่อส่วนราชการ ..................................................... 

 

1. ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่ง * 

รหัสต ำแหน่ง : ชื่อต ำแหน่ง : 
 กลุ่มงำน : 

จ ำนวนผู้ใต้บังคับบัญชำ (ถ้ำมี) :  ระดับต ำแหน่ง : 

 

2. รายละเอียดค าบรรยายลักษณะงาน ** (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ) 
     ต ำแหน่งเลขท่ี ..........................      สังกัด ..............................................................................  

1. .......................................................................................................................... ................................... 
............................................................................................................................. ..................................... 
2. .......................................................................................... ................................................................... 
............................................................................................................................. ..................................... 
3. ................................................................................................................................................... .......... 
........................................................................................................................ .......................................... 
 
                                                                 ลงชื่อ…………………………………………..*** 
                                                                        (.............................................) 
                                                                  ต ำแหน่ง…………………………………. 
                                                                                สว่น/กลุ่ม/ฝ่ำย 

 

 

ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง : ………………………………………. วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : 
................./.................../.................... วันท่ีด ำรงต ำแหน่ง : ****……...../…………..../………….. 

 

หมายเหต ุ
*      ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 1008/ว 14 ลงวันท่ี 31 มีนำคม 2553 
**    ต้องสอดคล้องกับหน้ำท่ีโดยย่อของต ำแหน่งตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 1008/ว 14 ลงวันท่ี 31 มีนำคม 2553 
***   ผู้ลงนำมผู้บังคับบัญชำชั้นต้น หรือเหนือขึ้นไป 
**** วันท่ีด ำรงต ำแหน่ง หมำยถึง วันท่ีได้รับกำรบรรจุ/วันท่ีเปลี่ยนต ำแหน่งปัจจุบัน หรือวันท่ีปฏิบัติงำนจริง (ตำมข้อ 2) 
 



 
 

ผลงานเรื่องท่ี............................................................. 
 
1.  ชื่อผลงาน ............................................................................................................................. ......... 
  (ให้ระบุชื่อผลงานที่จะน าเสนอ โดยผลงานดังกล่าวจะต้องเป็นผลส าเร็จของงานที่เกิดจาก
การปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ขอประเมิน) 
 
 
2.  ชื่อผู้ขอรับการประเมิน...................................................ผลงานคิดเป็นร้อยละ.................................. 
     2.1  ชื่อผู้มีส่วนร่วมในการจัดท าผลงาน.............................................................................................  
     2.2  ได้มีส่วนร่วมในการจัดท าผลงานเกี่ยวกับ (ระบุลักษณะงาน).....................................................  
     2.3  มีสัดส่วนในการจัดท าผลงานคิดเป็นร้อยละ................................................................................  
  (หากเป็นผลงานที่ปฏิบัติเองทั้งหมด 100% และไม่มีผู้ร่วมในการจัดท าผลงาน ไม่ต้อง
น าเสนอข้อ 2.1-2.3  แต่ถ้ามีผู้มีส่วนร่วมในการจัดท าผลงานให้น าเสนอในข้อ 2.1-2.3 ด้วย โดยให้แสดง
ชื่อ-นามสกุล ระบุลักษณะงานในการจัดท าผลงาน และสัดส่วนในการจัดท าผลงาน) 
 
3.  ระยะเวลาการท างาน............................................................................................................. 
  (ระบุขั้นตอนกิจกรรม ช่วงเวลา และระยะเวลาการด าเนินการแต่ละขั้นตอนโดยละเอียด 
ในการจัดท าผลงานเพื่อขอรับการประเมิน) 
 
4.  ปริมาณงานและลักษณะงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ.......................................................... 
  (อธิบายลักษณะต่างๆ ที่เกี่ยวกับผลงานที่น ามาประเมิน ดังนี้  รายละเอียดของงานที่
ปฏิบัติ, ลักษณะของปัญหาซึ่งเป็นที่มาของผลงาน, ความส าคัญของผลงานที่เสนอเข้ารับการประเมิน) 
 
5.  ขั้นตอนในการด าเนินการ..................................................................................................... 
  (อธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เรียงตามล าดับขั้นตอนที่ปฏิบัติจริง  โดยน าเสนออย่างละเอียด
และชัดเจน) 
 
6.  ความยุ่งยากของงาน..................................................................... 
  (อธิบายให้เห็นถึงลักษณะของการปฏิบัติงานที่ยากมาก  ที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะทางมาใช้ใน
การปฏิบัติงาน) 
 
7.  การน าผลงานไปใช้ประโยชน์............................................................................................ 
  (อธิบายให้เห็นว่าได้มีการน าผลงานที่ประเมินนั้น  ไปปฏิบัติจนก่อให้เกิดประโยชน์ต่อ
หน่วยงาน  และหรือต่อการให้บริการประชาชน ได้อย่างไรบ้าง) 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ ๓ 



  

8.  ปัญหาและแนวทางแก้ไข............................................................................................... 
       8.1 ปัญหา.............................................................................................................. 
  (อธิบายถึงปัญหาที่เกิดขึ้นที่ท าให้การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามที่คาดหวังไว้  ระบุถึงสาเหตุ
ของปัญหาว่าเกิดจากสาเหตุใด  มีปัจจัยอะไรมาเกี่ยวข้องบ้าง) 
       8.2 แนวทางแก้ไข.................................................................................................... 
  (ผู้ขอรับการประเมินมีข้อเสนอแนะเพ่ือการแก้ไขอย่างไร เพ่ือมิให้เกิดปัญหาขึ้นอีก  และมี
ข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนางานของผลงานดังกล่าวอย่างไร  เป็นการเสนอแนวทางเชิงสร้างสรรค์เกิดผลงานที่
เป็นรูปธรรม) 
 
 ขอรับองผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจิรงทุกประการ  
 
 
 
 
 
 
 
 ขอรับรองว่าสัดส่วนหรือลักษณะงานในการด าเนินการของผู้เสนอข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็น
จริงทุกประการ  
 
 
 
 
 
 

   

 ได้ตรวจสอบผลงานแล้ว ขอรับรองว่าผงงานดังกล่าวข้างต้นตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาคผนวก 
  (ให้ระบุถึงเอกสารอ้างอิง ที่ใช้ประกอบในการเขียนผลงาน  ระบุค าสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับผลงาน รวมถึง
รูปภาพประกอบผลงานด้วย  โดยให้เรียงล าดับตามผลงานที่น าเสนอ) 
 

    (ลงชื่อ)...............................................ผู้รับรองผลงาน 
             (.............................................) 
       ต าแหน่ง.................................................... 
      วันที่...........เดือน.....................พ.ศ. ............ 

-๒- 

    (ลงชื่อ)............................................... 
            (.............................................) 
                ผู้รว่มด าเนินการ 
  วันที่...........เดือน..................พ.ศ. ........... 

      (ลงชื่อ)...............................................             
 (.............................................) 

          ผู้เสนอผลงาน  
               วันที่...........เดือน.....................พ.ศ. ............ 

    (ลงชื่อ)............................................... 
            (.............................................) 
                    ผู้รว่มด าเนินการ 
  วันที่...........เดือน..................พ.ศ. ........... 



 
 

แบบประเมินผลงานและประเมินบุคคลเพื่อความเหมาะสมกับต าแหน่งลูกจ้างประจ า 
เพื่อเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงาน 

จาก 
ต าแหน่ง..................................................................ระดับ…………….…… 

เป็น 
ต าแหน่ง..................................................................ระดับ…………….…… 

 

ส่วนที่ 1          ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้รับการประเมิน      ( ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอก ) 

 
1) ชื่อ............................................................................. ...................................................................... ............ 
2) ปัจจุบันด ำรงต ำแหน่ง ............................................. ระดับ ............. ต ำแหน่งเลขที่.................................. 
    สังกัด .........................................................................................................................................................  
    อัตรำค่ำจ้ำงปัจจุบัน....................บำท ด ำรงต ำแหน่งเมื่อวันที่.........เดือน........................พ.ศ. ................ 
    รวมระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่ง....................ปี....................เดือน 
3) วุฒิกำรศึกษำ............................................................................. ........................................................ 
4) เริ่มรับรำชกำรเมื่อวันที่ ............เดือน.........................พ.ศ. ..............รวมอำยุรำชกำร............ปี ............ เดือน 
5) เกิดวันที่.......................เดือน..........................พ.ศ.......................อำยุ..........................ปี 
6) ประวัติกำรรับรำชกำร (จำกเริ่มรับรำชกำรจนถึงปัจจุบัน/กำรเปลี่ยนสำยงำน/กำรปรับระดับชั้นงำน) 
  วัน/เดือน/ปี ต ำแหน่ง   ระดับ  สังกัด 
  ................ ........................  ............... ................................... 
  ................ ........................  ............... ................................... 
  ................ ........................  ............... ................................... 
  ................ ........................  ............... ................................... 
  ................ ........................  ............... ................................... 
  ................ ........................  ............... ................................... 
7) ประวัติกำรฝึกอบรมหรือดูงำน 
  วัน/เดือน/ปี ระยะเวลำ รำยกำรฝึกอบรม/ดูงำน   สถำบัน 
   ................. ............... .................................................  ............................... 
  ................. ............... .................................................  ............................... 
  ................. ............... .................................................  ............................... 
  ................. ............... .................................................  ............................... 
8)  ประวัติกำรด ำเนินกำรทำงวินัย (ถ้ำมี)  
 ............................................................................................................................. ....................................

.................................................................................................................................................................  
 
 

 

แบบฟอร์มที่ ๔ 
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ส่วนที่ 1   หน้าที่ความรับผิดชอบและปริมาณงานที่ปฏิบัติย้อนหลัง 3 ปี  (ปีงบประมาณ) 
 

รายการ ปริมาณงาน 
ปีท่ี 1 

พ.ศ. ............... 
ปีท่ี 2 

พ.ศ. ............. 
ปีท่ี 3 

พ.ศ. ............... 
งำนที่รับผิดชอบ  
1. .................................................................................. 
2................................................................................... 
3. .................................................................................. 
4. .................................................................................. 
5. .................................................................................. 
6. .................................................................................. 
7. .................................................................................. 
8. .................................................................................. 
9. .................................................................................. 
10. ............................................................................... 
 
 
งำนที่ได้รับมอบหมำย 
1. .................................................................................. 
2. .................................................................................. 
3. .................................................................................. 
4. .................................................................................. 
5. .................................................................................. 
แนบเอกสำรหลักฐำน (ถ้ำมี)  
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ส่วนที่ 2    เหตุผล ความจ าเป็นและประโยชน์ที่ได้รับจากการเปลี่ยนต าแหน่ง 
 
เหตุผลและความจ าเป็นที่หน่วยงานต้องเปลี่ยนต าแหน่ง 
 ............................................................................................................................. .................................
.................................................................................................. .............................................................................
............................................................................................................................. ..................................................
................................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. ..................................................
................................................................................. ..............................................................................................
............................................................................................................................. ..................................................
............................................................................................................................. .................................................. 
................................................................... ....................................................................................................... ..... 
............................................................................................................................. ..................................................
............................................................................................................................. ..................................................
...............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................. 
 
            ประโยชน์ที่หน่วยงานจะได้รับจากการเปลี่ยนต าแหน่ง 
 ............................................................................................................................. .................................
.................................................................................................. .............................................................................
............................................................................................................................. ..................................................
................................................................................................................................. .............................................. 
.................................................................................... ...................................................................................... .....
.................................................................................................................................. .............................................
............................................................................................................................. ..................................................
....................................................................... .......................................................................... .............................. 
 
 
                ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อมูลข้ำงต้นถูกต้องและเป็นควำมจริงทุกประกำร 
 

   ลงชื่อ....................................................ผู้รับกำรประเมิน 
                   (....................................................) 
             ต ำแหน่ง.................................................. 
            วันที่............เดือน........................พ.ศ. ........... 

 
 




