
 

1.วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหการบริหารงานลูกจางประจำเปนไปดวยความเรียบรอย  

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติงานตั้งแตการรับหนังสือแจงความประสงคขอปรับระดับชั้นงานฯ จนถึงการบันทึกขอมูล

การปรับระดับชั้นงานฯ และจัดเก็บเอกสาร รวม 10 ข้ันตอน รวมระยะเวลา 30.5 วัน ท้ังนี้ การดำเนินงานจริงจะมี
ระยะเวลารอคอยในสวนท่ีนอกเหนือการควบคุม  

3. แผนภูมิการทำงาน 
   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 

 
0.5 วัน 

- 

 
- กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

ความถูกตองและครบถวนของ

ขอมูล และเปนไปตามหลักเกณฑ

ท่ีกรมอนามัยกำหนด 

- กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

 
 
 

 
1 วัน 

 

- 

 

- กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

  
15 วัน 
ทำการ 

 

การอานผลงานภายใน 15 วันทำ
การ 

- กลุม
ยุทธศาสตรฯ 

  
7 วันทำการ 

 
 

การรับรองรายงานการประชุม 

ภายใน 7 วันทำการ 

- กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

  
1 วัน 

 
 
 

กรณ ีผูผานการประเมินโดยใหแกไขผลงาน

ในสาระไมสำคัญ กำหนดใหดำเนินการ

แกไขผลงานใหแลวเสรจ็ภายใน 15 วันทำ

การ นับจากวันที่ไดรับผลการประเมิน เพ่ือ

นำเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณา 

- กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

 
 

 
1 วัน 

ความถูกตองและครบถวนของ

ขอมูล 

 

- กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :   

กระบวนการ  ปรับระดับชั้นงานของ
ลูกจางประจำ จากระดับ 3 เปนระดับ 4 

แกไขครั้งท่ี :   

วันท่ีมีผลบังคับใช :  

จัดทำคำส่ังเพ่ือแตงตั้งลูกจางประจำไปดำรง 

ตำแหนงใหม 
 

รับหนังสือแจงความประสงคขอปรับระดับ 

ชั้นงานของลูกจางประจำ จากระดับ 3  
เปนระดับ 4 

จัดสงเอกสารและผลงานเดนของลูกจางประจำ 
ใหคณะกรรมการพิจารณาใหขอเสนอแนะ 

 
 

- จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาประเมินผลงานเพ่ือ
ปรับระดับชั้นงานฯ 

- สงรายงานการประชุมใหคณะกรรมการรับรองผลการ

พิจารณาการปรับระดับชั้นงานฯ 
 

แจงผลการพิจารณาการ
ปรับระดับชั้นงานฯ 

ใหลูกจางประจำทราบ 

แกไข 
 

ไมแกไข 
 

ถูกตอง 

ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

ประกอบ (แบบปช.1, แบบปช.

2 และผลงานเดน 1 เรื่อง) 

ไมถูกตอง 
 

จัดทำคำส่ังกรมอนามยัแตงตัง้คณะกรรมการ
ประเมนิผลงานพ่ือปรับระดับชั้นงานของลูกจางประจำ 

จากระดับ 3 เปนระดับ 4 
 
 

1 



 

ไมอนุมัติ 
 

อนุมัติ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 

    

 

 
 

 

 
3 วัน 

 

- 
 

- 
 

กลุม
ยุทธศาสตรฯ 

 
 
 

 
0.5 วัน 

 
 

- 
 

- 
 

กลุม
ยุทธศาสตรฯ 

 
 
 

 
0.5 วัน 

 

- 
 

- 
 

กลุม
ยุทธศาสตรฯ 

4. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 รับหนังสือการขอปรับระดับชั้นงานลูกจางประจำ จากระดับ 3เปนระดับ 4 จากเจาหนาท่ีงานสารบรรณ

ของกลุมยุทธศาสตรบริหารงานบุคคลและอัตรากำลัง 
4.2 ตรวจสอบหนังสือขอปรับระดับชัน้งานลูกจางประจำฯ และเอกสารและหลักฐานประกอบ ดังนี้ (1) แบบประเมิน

บุคคลและการปฏิบัติงานของลูกจางประจำในสังกัดกรมอนามัย เพ่ือปรับระดับชั้นงาน จากระดับ 3 เปนระดับ 4  (แบบ ปช. 1)  
(2) แบบแสดงผลงานเดนหรือผลงานสำคัญท่ีเปนผลการดำเนินงานท่ีผานมา (แบบ ปช. 2) และ (3) แบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหนงลูกจางประจำ (แบบ ลปจ. 1) ใหเปนไปตามประกาศกรมอนามัย เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกเพ่ือปรับระดับชั้นงานของลูกจางประจำ ในสังกัดกรมอนามัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555  
ลงวันท่ี 30 กรกฎาคม 2555 และหลักเกณฑการแตงตั้งลูกจางประจำไปดำรงตำแหนงใหมตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

4.3 จัดทำคำสั่งกรมอนามัยแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานพ่ือปรับระดับชั้นงานของลูกจางประจำ  
จากระดับ 3 เปนระดับ 4 

4.4 จัดสงเอกสารและผลงานเดนของลูกจางประจำใหคณะกรรมการพิจารณาใหขอเสนอแนะ 
4.5 จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาประเมินผลงานเพ่ือปรับระดับชั้นงานฯ และสงรายงานการประชุม

ใหคณะกรรมการรับรองผลการพิจารณาการปรับระดับชั้นงานฯ 
4.6 แจงผลการพิจารณาการปรับระดับชั้นงานฯ ใหลูกจางประจำทราบ (กรณี ผูผานการประเมินโดยใหแกไข

ผลงานในสาระไมสำคัญ กำหนดใหดำเนินการแกไขผลงานใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทำการ นับจากวันท่ีไดรับผลการ
ประเมิน เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณา) 

4.7 จัดทำคำสั่งแตงตั้งลูกจางประจำไปดำรงตำแหนงใหม (จากระดับ 3 เปนระดับ 4) และหนังสือแจง
หนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ  

4.8 เสนอผูบังคับบัญชาลงนามตามลำดับชั้นเพ่ือเสนอกรมอนามัยพิจารณาและลงนาม 
4.9 สงสำเนาคำสั่งแตงตั้งลูกจางประจำไปดำรงตำแหนงใหม ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 
4.10 บันทึกคำสั่งแตงตั้งลูกจางประจำไปดำรงตำแหนงใหม (จากระดับ 3 เปนระดับ 4) ในระบบงานบุคลากร 

กรมอนามัย และระบบจายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

5. นิยาม – 

 

1 

สงสำเนาคำส่ังแตงตั้งลูกจางประจำไปดำรงตำแหนงใหม 
ใหหนวยงานที่เกีย่วของ  

บันทึกคำส่ังในระบบงานบุคลากรกรมอนามยั 
และระบบจายตรงฯ/จัดเก็บเอกสาร 

 

เสนอผูบริหารพิจารณา 
และลงนาม 

ไมอนุมัติ 
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6. แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
    - แบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานของลูกจางประจำเพ่ือปรับระดบัชัน้งาน (แบบ ปช. 1) 
    - แบบแสดงผลงานเดนหรือผลงานสำคัญท่ีเปนผลการดำเนินงานท่ีผานมา (แบบ ปช. 2) 
    - แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหนงลูกจางประจำ (แบบ ลปจ. 1) 

7. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
    กลุมยุทธศาสตรบริหารงานบุคคลและอัตรากำลัง กองการเจาหนาท่ี  

………………………………………………….. 
 
 


