
สิ่งท่ีส่งมาด้วย 3 
 
 

เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเปลี่ยนสายงาน 

    ให้ดำเนินการจัดทำข้อมูลและรายละเอียดเพื่อจัดส่งสำนักอำนวยการ ดงันี้ 
 

1. แบบบรรยายลักษณะงาน ลปจ.1 จำนวน 2 ฉบับ  
1.1 ตำแหนง่/ระดับปัจจุบนั จำนวน 1 ฉบับ 
1.2 ตำแหนง่/ระดับทีข่อเปลี่ยน จำนวน 1 ฉบบั 

2. แบบคำขอประเมนิบุคคล  แบบ ปส.1 
3. หนังสอืแสดงความยินยอมของลูกจ้างประจำ  แบบปส. 2 
    (กรณขีอเปลี่ยนสายงาน เพื่อไปดำรงตำแหน่งใหม่ที่ตำ่กว่าเดิม) 
4. แบบประเมนิบุคคล  แบบ ปส. 3 (ตามจำนวนกรรมการ) 
5. แบบสรุปผลการประเมินบุคคล ปส. 4 
6. สำเนาคำสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินบุคคล 
7. สำเนาคำสั่งมอบหมายงาน หรือ หนงัสือรบัรองการปฏบิัติงานของลูกจา้งประจำ                 

(กรณีที่ใช้ความรู้ความสามารถ และมีความชำนาญงานในหนา้ที่) 
8. สำเนาวุฒกิารศึกษา หรอื หนังสือรบัรองการทดสอบมาตรฐานฝีมอืแรงงาน                      

(กรณีใช้วฒุิการศึกษา หรือเป็นผู้ผ่านการรับรองการทดสอบมาตรฐานฝมีือแรงงาน) 
สำหรับลูกจ้างประจำบางตำแหน่งที่ต้องส่งเอกสารเพ่ิมเติมนอกเหนือจากเอกสาร 
ตามข้อ 1 – 8 ได้แก่ตำแหน่งและรายละเอียด ดังนี ้
1. พนักงานขับรถยนต์ พนักงานขับรถงานเกษตรและก่อสร้าง พนักงานขับเครื่องจักรกล 

ขนาดเบา ขนาดกลางและขนาดหนัก ให้จัดส่งสำเนาใบขับขี่สำหรับรถแต่ละประเภท  
พร้อมรับรองสำเนาเอกสาร 

2. พนักงานขับรถงานเกษตรและก่อสร้าง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ขนาดกลางและ
ขนาดหนัก ให้จัดส่งรูปถ่ายพร้อมเล่มทะเบียนหรือเลขครุภัณฑ์ และให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาลงลายมือชื่อกำกับ 

3. พนักงานพิมพ์ดีด ให้จัดส่งแบบทดสอบการพิมพ์พร้อมคำนวณอัตราความเร็วในการพิมพ์
และให้กรรมการลงลายมือชื่อรับรองผลการพิมพ์ 

 

 
 
 
 
 
 



 
   

 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งลูกจ้างประจำ 

ชื่อส่วนราชการ  สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 

1. ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง * (ตำแหน่ง/ระดับปัจจุบัน) 
รหัสตำแหน่ง  : 

ชื่อตำแหน่ง  : 
กลุ่มงาน  : 

จำนวนผู้ใต้บังคับบัญชา (ถ้ามี) : ระดับตำแหน่ง  : 

 
 
2. รายละเอียดคำบรรยายลักษณะงาน ** (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ) 
   ตำแหน่งเลขท่ี.............................                   สังกัด.......................................................... ........................ 
 
 

1.   ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
2.   ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
3.   ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 

ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง  :…………………………………………….. 
วันที่จัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน  :..…/…../…….. 

วันที่ดำรงตำแหน่ง  :  ………../…………./………… 
 
หมายเหตุ 

*   ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ดว่นท่ีสุด ที่ นร 1008/ว14 ลงวันท่ี 31 มีนาคม 2553 
**  ต้องสอดคล้องกับหน้าที่โดยย่อของตำแหน่งตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ลปจ.1 
 (ตำแหน่ง/ระดับปจัจุบัน) 

 



 
 
 

 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งลูกจ้างประจำ 

ชื่อส่วนราชการ  สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 

1. ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง * (ตำแหน่ง/ระดับที่ขอเปลี่ยน) 
รหัสตำแหน่ง  : 

ชื่อตำแหน่ง  : 
กลุ่มงาน  : 

จำนวนผู้ใต้บังคับบัญชา (ถ้ามี) : ระดับตำแหน่ง  : 

 
 
2. รายละเอียดคำบรรยายลักษณะงาน ** (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ) 
   ตำแหน่งเลขท่ี.............................                   สังกัด.......................................................... ........................ 
 
 

1.   ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
2.   ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
3.   ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 

ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง  :…………………………………………….. 
วันที่จัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน  :..…/…../…….. 

วันที่ดำรงตำแหน่ง  :  ………../…………./………… 
 
หมายเหตุ 

*   ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ดว่นท่ีสุด ที่ นร 1008/ว14 ลงวันท่ี 31 มีนาคม 2553 
**  ต้องสอดคล้องกับหน้าที่โดยย่อของตำแหน่งตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

แบบ ลปจ.1 
 (ตำแหน่ง/ระดับที่ขอเปลี่ยน) 

 

lemel
Sticky Note
ปล่อยว่างไว้ วิทยาลัยไม่ต้องใส่ช่องนี้มา กจ.1 จะใส่ช่องนี้เองค่ะ หลังจากมีคำสั่งออกมา



 
 

แบบคำขอประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการพิจารณา 
การเปล่ียนสายงานของลูกจ้างประจำ 

ข้อมูลท่ัวไปของผู้ขอรับการประเมิน 

1. ชื่อ – ชื่อสกุล....................................................................................................................................................... 
วุฒิการศึกษา........................................................................................................................................................ 

2. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง...................................................................ระดับ.............กลุ่มงาน.................................... 
ตำแหน่งเลขที่..............................สถานศึกษา/หน่วยงาน..................................................................................... 
สังกัด.........................................................................................................อัตราค่าจ้าง.................................บาท
ดำรงตำแหน่งปัจจุบันเมื่อวันท่ี........................................................รวมระยะเวลา...................ปี.................เดือน 

3. (   ) เคยถูกลงโทษทางวินัย  (   ) ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย 
(   ) ไม่อยู่ในระหว่างสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย 

4. ขอประเมินเข้าสู่ตำแหน่ง....................................................................ระดับ.............กลุม่งาน.............................. 
ตำแหน่งเลขที่..........................สถานศึกษา/หน่วยงาน......................................................................................... 
สังกัด........................................................................................................................................ 
............................ 

5. เหตุผลความจำเป็น 
 .............................................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................................. 
6. หน้าท่ีความรับผิดชอบเดิม 
 .............................................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................................. 

   ขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

       ลงชื่อ.....................................................ผู้ข้อรับการประเมิน 
  (...................................................) 
  วันท่ี............เดือน............................พ.ศ. ................ 
 

คำรับรองของผู้บังคับบัญชา 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า นาย/นาง/นางสาว................................................................................................. 
เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่งที่ขอรับการประเมินจริง 
 

  ลงชื่อ.................................................ผู้บังคับบัญชา 
  (...............................................) 
  ตำแหน่ง.................................................................. 
  วันท่ี............เดือน............................พ.ศ. ................ 
 

 
 
 
 
 

แบบ ปส. 1 



แบบ ปส. 2 
 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของลูกจ้างประจำ 
กรณีขอเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงานไปดำรงตำแหน่งใหม่ที่ตำ่กว่าเดิม 

 
ที่..................................................................... 

วันที่............เดือน...................................พ.ศ....... ............... 
 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) .................................................................... ................................ 
ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง....................................................... ...................ระดับ...........กลุ่มงาน................................ 
ตำแหน่งเลขท่ี........................สังกัด............................................. .......................................................................... 
รับอัตราค่าจ้าง..............................บาท มีความประสงค์ขอเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงาน 
ไปดำรงตำแหน่ง...............................................................................ระดับ................กลุ่มงาน............................... 
ซึ่งเป็นตำแหน่งที่ต่ำกว่าเดิม (ตำแหน่งใหม่มีอัตราค่าจ้างขั้นสูงต่ำกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งเดิม)                    
และหากได้รับค่าจ้างมากกว่าอัตราจ้างขั้นสูงของตำแหน่งใหม่แล้ว ข้าพเจ้ายินยอมรับค่าจ้างไม่สูงกว่าอัตราค่าจ้าง
ขั้นสูงของตำแหน่งใหม ่
  ทั้ งนี้ ข้ าพเจ้าได้รับทราบและยินยอมในการเปลี่ยนตำแหน่ งดังกล่าวโดยความสมัครใจ                   
ของข้าพเจ้าทุกประการ 
 
 
 
     ลงชื่อ.....................................................ผู้ให้ความยินยอม 
                (...........................................................) 
     ตำแหน่ง.............................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบประเมินบุคคล 
ชื่อ (ผู้ขอรับการประเมิน)....................................................ดำรงตำแหน่งปัจจุบนั....................................ระดับ............... 
กลุ่มงาน  ....................................................สังกัด............................................................................................................. 
เพื่อขอรับการประเมินเข้าสู่ตำแหน่ง............................................ระดับ......................กลุ่มงาน........................................ 
 

รายการประเมิน 
คะแนน 

เต็ม 
คะแนน 
ที่ได้รับ 

1. ความรับผิดชอบ พจิารณาจาก 20  
  - เอาใจใส่ในการทำงานทีไ่ด้รบัมอบหมาย และหรืองานที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ   
  - ยอมรับผลงานของตนเองทั้งด้านความสำเร็จและความผดิพลาด   
  - พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้น และหรือแกไ้ขปัญหาหรือข้อผิดพลาด   ที่เกิดขึ้น   
  - การร่วมมือทำงานและประสานงานกันเป็นทีม   
2. ความคิดริเริ่ม พิจารณาจาก 15  
  - แสวงหาความรู้ใหม่ๆ เพิ่มเติมอยู่เสมอ โดยเฉพาะในสายงานของตน   
  - ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีทำงานให้มีประสทิธิภาพและ               
ก้าวหน้าอยู่เสมอ 

  

  - แสดงความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุผล และสามารถปฏิบัติได้   
3. การแก้ไขปัญหาและการตัดสนิใจ พิจารณาจาก 15  
  - หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหา   
  - หาทางแก้ปัญหาโดยมีทางเลอืกปฏิบัติได้หลายวิธี   
  - เลือกทางเลือกในการแก้ไขปัญหาได้อย่างถูกต้องเหมาะสม   
4. ความประพฤติ พิจารณาจาก 20  
  - รักษาวินัย   
  - ให้ความร่วมมือกับเพื่อร่วมงาน   
  - มีความรัก ความสามัคคี และช่วยเหลือซึ่งกันและกนัในหนา้ที่การงาน   
  - มีจรรยาบรรณเหมาะสมกับการเป็นลูกจ้างประจำ   
5. ความสามารถในการสื่อความหมาย เช่น 15  
  - สื่อสารกับบุคคลต่างๆ เช่น ผู้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงาน ผูร้ับบริการและ                     
ผู้ที่เก่ียวข้องได้ด ี

  

  - สื่อสารกับบุคคลต่างๆ ได้เข้าใจถูกต้องตรงกัน   
  - ใช้ภาษาอยา่งถูกต้องเหมาะสม   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ  ปส. 3 



 
 

- 2 - 
 

รายการประเมิน 
คะแนน 

เต็ม 
คะแนน 

เต็ม 
6. การพัฒนาตนเอง พิจารณาจาก 15  
  - ติดตาม ศึกษา คน้คว้าหาความรู้ใหม่ๆ หรือสิ่งที่เป็นความก้าวหน้าทางวิชาชีพ             
อยู่เสมอ 

  

  - สนใจและปรับตนเองให้ก้าวทันวิทยาการใหม่ๆ ตลอดเวลา   
  - นำความรู้และวิทยาการใหม่ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏบิัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

รวมคะแนน 100  
 
 

ลงชื่อ............................................................................. 
     (....................................................................) 
 ตำแหน่ง............................................................................ 
    กรรมการผู้ประเมิน 
 
 
หมายเหตุ 1. ให้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล ไมน่้อยกว่า 5 คน 
 2. เกณฑ์การตัดสิน ผู้ผา่นการประเมินบุคคล ต้องได้คะแนนเฉลี่ยจากคณะกรรมการ ดังนี้ 
  - การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ 2 คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 
  - การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ 3 คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 
  - การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ 4 คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
 3. ใช้แบบประเมินนี้สำหรับการประเมินลูกจ้างประจำที่ขอเปลีย่นสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
แบบสรุปผลการประเมินบุคคล 

ชื่อ (ผู้ขอรับการประเมิน).......................................................ดำรงตำแหน่งปัจจุบนั.............................ระดับ................... 
กลุ่มงาน..............................................................สังกัด...................................................................................................... 
เพื่อขอรับการประเมินเข้าสู่ตำแหน่ง...........................................................ระดับ...............กลุ่มงาน................................ 
ผลการประเมิน 

คณะกรรมการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนทีไ่ด้รับ 
คนที่ 1    
คนที่ 2    
คนที่ 3    
คนที่ 4    
คนที่ 5    

รวม  

เกณฑ์การตัดสิน ผู้ผ่านการประเมินบุคคล ต้องไดค้ะแนนเฉลี่ยจากคณะกรรมการ ดังนี้ 
  - การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ 2 คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 
  - การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ 3 คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 
  - การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ 4 คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

สรุปผลการประเมิน 
 1. คะแนนประเมินเฉลี่ยจากคณะกรรมการ คิดเป็นร้อยละ.................... 
 2. (   ) ผ่านการประเมิน    (   ) ไม่ผ่านการประเมนิ 
    ลงชื่อ.......................................................ประธานกรรมการ 
 (....................................................) 
 ตำแหน่ง.................................................................................. 

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

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

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

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

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

 

แบบ ปส. 4 



ตัวอย่างหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน (กรณีเปลี่ยนสายงาน) 
 

 
 
 
ที่....../............  (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
 
 
 หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า (นาย/นาง/นางสาว).......................................................... 
ตำแหน่ง...............................ตำแหน่งเลขท่ี.............สังกัด..................(สถานศึกษา.................เป็นผู้มีความรู้ 
ความสามารถ และความชำนาญงานในหน้าที่ และได้ปฏิบัติงานในตำแหน่ง........(ตำแหน่งที่ขอเปลี่ยน).......            
ตั้งแต่.................ถึงปัจจุบัน รวมอายุราชการ..........ปี จริง โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
 1. ...........................................(หน้าที่รับผิดชอบที่ขอเปลี่ยนตำแหน่ง) 
 2. .......................................... 
 3. ........................................... 
 
 
 
 ให้ไว้ ณ วันที่..................................................... 
 
    ลงชื่อ.................................................................. 
       (ผู้อำนวยการสถานศึกษา/ผู้อำนวยการสำนัก/หน่วยงาน/ศูนย์ ที่ลูกจ้างประจำสังกัด) 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล (กรณีการเปลี่ยนสายงาน) 
 
 
 

 
 
 

คำสั่ง.................................................... 
ที่...................../................. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 
----------------------------------- 

  ด้วยลูกจ้างประจำ สังกัด (สถานศึกษา/หน่วยงาน)...................เสนอขอเปลี่ยนสายงาน             
ไปดำรงตำแหน่งใหม่ สังกัดเดิม จำนวน ....................ราย 

  เพ่ือให้การดำเนินการดังกล่าวเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการของสำนั กงาน ก.พ. 
กระทรวงการคลัง และแนวปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินบุคคล ดังนี้  
  1. .........................................................................   ประธานกรรมการ 
      ตำแหน่ง................................. ......................... 
  2. .........................................................................   กรรมการ 
      ตำแหน่ง..........................................................  
  3. ................................................................. ........  กรรมการ 
      ตำแหน่ง..........................................................  
  4. .........................................................................   กรรมการ 
      ตำแหน่ง..........................................................  
  5. .........................................................................  กรรมการและเลขานุการ 
      ตำแหน่ง..........................................................  

  ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ทำการทดสอบ ประเมินบุคคล ประเมินผลการปฏิบัติงาน                 
ของลูกจ้างประจำ พิจารณาเหตุผลความจำเป็น ความเหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะงานและภารกิจ                
ของส่วนราชการ โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 

   สั่ง ณ วันที่........................................พ.ศ. .....................  

 

 

(....................................................) 

  ผู้อำนวยการ....................................................... 

 


