
 
 
 

หลักเกณฑ์ และวธิีการปรับระดับชัน้ / การเปลี่ยนต าแหน่ง ของลูกจ้างประจ า 

สังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการปรับระดับช้ันงาน การเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ า ของ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่มคีวามชัดเจนยิ่งขึ้น เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความเป็นธรรม โปร่งใส และสามารถ

ตรวจสอบได้   

อาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 

๒๕๓๗ ละที่แก้ไขเพิ่มเติม หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๓ เรื่อง

มอบอ านาจให้ส่วนราชการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว 

๓๘ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓เรื่อง บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของลูกจ้างประจ าและอัตรา

ค่าจ้างของลูกจ้างประจ า และหนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค ๐๔๒๘/ว ๘๓ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม 

๒๕๕๓  เรื่อง การแต่งตั้งลูกจ้างปะจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จึงได้ก าหนด

หลักเกณฑ์ และวิธีการปรับระดับช้ันงาน การเปลี่ยนต าแหน่งลูกจา้งประจ า  ดังนี้.- 

หลักเกณฑ ์

๑.  ให้ใช้หลักเกณฑ์และวิธีการปรับระดับช้ันงาน การเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าในสังกัด

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่ตั้งแตว่ันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๓ เป็นต้นไป 

๒. ต าแหน่งลูกจา้งประจ าที่ปรับระดับช้ันงาน การเปลี่ยนต าแหน่ง จะต้องเป็นต าแหน่งที่ส านักงาน 

ก.พ. และกระทรวงการคลังได้ก าหนดชื่อต าแหน่ง หน้าที่โดยย่อไว้ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ 

นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๓๘ ลงวันที่ ๑ 

เมษายน ๒๕๕๓ หรอืที่มหีนังสือกระทรวงการคลังก าหนดเพิ่มเติมต่อไป 

๓. กระบวนการสรรหาและการคัดเลือกส่วนงานต้องยึดตามภารกิจ ภาระงานที่รับผิดชอบและ

ปฏิบัติจริง ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ ด้วยกระบวนการที่ได้

มาตรฐาน ยตุิธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ โดยให้มีคณะกรรมการในการด าเนินการจ านวนไม่น้อยกว่า 

๓ คน ขึ้นไป 

๔. ให้ส่วนงานด าเนนิการตามเกณฑด์ังนี้ 

๔.๑. การปรับระดับชั้น 

๔.๑.๑. การแต่งตั้งลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ในระดับช้ันงานที่สูงกว่าเดิม ให้ปรับ

ระดับช้ันได้ไม่เกินระดับช้ันสูงสุด ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดไว้ในแต่ละต าแหน่ง  

๔.๑.๒. ลูกจ้างประจ าผู้นั้น ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนด

ไว้ในต าแหน่งที่มีระดับช้ันสูงกว่าครบถ้วน  โดยได้รับค่าจ้างไม่ต่ ากว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของต าแหน่งที่สูง

กว่า และไม่สูงกว่าอัตราค่าจา้งขัน้สูงของต าแหน่งใหม่ 

 



-๒- 
 

๔.๑.๓. กรณีต าแหน่งที่มีระดับ ๑-๓ และระดับ ๓/หัวหน้า ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง

ตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้  และให้ส่วนงานด าเนินการคัดเลือกตามเกณฑ์ที่ส่วนงานก าหนดตาม

ความเหมาะสม เชน่ การประเมนิ การสอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ หรอืวิธีอื่น ๆ มาประกอบการพิจารณา    

๔.๑.๔. กรณีต าแหน่งที่มีระดับ ๔ หรือระดับ ๔/หัวหน้า ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ

ต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ต้องเป็นผู้ผ่านการประเมิน และต้องเป็นผู้ผ่านการคัดเลือกตาม

เกณฑ์ที่ส่วนงานก าหนดตามความเหมาะสม เช่น การสอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ หรือวิธีอื่น ได้แก่ น า

ผลงานดีเด่น หรอืผลงานส าคัญ หรือวิธีอื่น ๆ มาประกอบการพิจารณา   ยกเว้น  ต าแหน่งพนักงานพิมพ์ 

จะต้องได้รับอัตราค่าจา้งเต็มขัน้สูงสุดของระดับ ๓ ก่อน   

 

๔.๒. การเปลี่ยนต าแหน่ง และกลุ่มงาน 

๔.๒.๑.  การแต่งตั้งลูกจา้งประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่  กรณ ี 

๑). ต าแหน่งต่างกัน  สายงานเดียวกัน  กลุ่มงานเดียวกัน หรอื 

๒). ต าแหน่งต่างกัน สายงานต่างกัน กลุ่มงานเดียวกัน หรอื 

๓). ต าแหน่งต่างกัน สายงานต่างกัน กลุ่มงานต่างกัน 

๔.๒.๒. ต าแหน่งใหม่ จะต้องเป็นต าแหน่งที่กระทรวงการคลังได้ก าหนดหน้าที่ความ

รับผดิชอบโดยย่อ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และอัตราค่าจา้งไว้แลว้  

๔.๒.๓ ลูกจา้งประจ า ที่เปลี่ยนต าแหน่งใหม่ ต้องได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องใน

หน้าที่ของต าแหน่งนั้นมาแล้ว ไม่น้อยกว่า ๑ ปี  และเมื่อได้รับการแต่งตั้งแล้ว ส่วนงานต้องมอบหมายให้

ลูกจ้างประจ าที่ได้รับการเปลี่ยนต าแหน่งใหม่ ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับงานในหน้าที่โดยย่อ และต้องมี

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่กระทรวงการคลังก าหนดส าหรับต าแหนง่ใหม่  

กรณีที่ปฏิบัติงานมาไม่ครบ ๑ ปี ให้ส่วนงานเสนอเหตุผลและความจ าเป็นเพื่อ

ประกอบการพิจารณาเป็นราย ๆ ไป 

๔.๒.๔. ในกรณีที่ลักษณะงานในต าแหน่งใหม่ มีลักษณะงานใกล้เคียงกับลักษณะงานใน

ต าแหน่งเดิม ให้น าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งเดิมมานับรวมกันกับระยะเวลาในต าแหน่งใหมไ่ด้     

๕. กรณีต าแหน่งใหม่ มีอัตราค่าจ้างขั้นสูงต่ ากว่าต าแหน่งอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งเดิม  

ลูกจา้งประจ าผู้นั้น ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ในต าแหน่ง

ที่มีอัตราค่าจ้างขั้นสูงต่ ากว่า โดยได้รับค่าจ้างไม่สูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งใหม่ กรณี

ด าเนนิการใด ๆ ดังกล่าว ให้ด าเนินการเฉพาะกรณีที่จ าเป็น พร้อมทั้งให้มีหลักฐานเป็นหนังสือแสดงความ

ยินยอมของลูกจ้างประจ าที่มคีวามประสงค์จะไปด ารงต าแหน่งใหม่ดังกล่าวด้วย  

 

 

 

 



-๓- 

 

 

๖. การแต่งตั้งลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ โดยที่ต าแหน่งของลูกจ้างประจ าบางต าแหน่ง 

กระทรวงการคลังได้ก าหนดกลุ่มบัญชีค่าจ้างไว้มากกว่า 1 กลุ่ม ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่ วนที่สุด 

ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๓๘ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓  ในการเลื่อนขั้นค่าจ้างกรณีดังกล่าว ให้ใช้ขั้นวิ่งของกลุ่ม

บัญชคี่าจา้งเดิมจนถึงขัน้สูงก่อน  แล้วจงึเปลี่ยนไปใช้ขั้นวิ่งในกลุ่มบัญชีค่าจ้างที่สูงกว่า โดยให้ได้รับค่าจ้าง

ในกลุ่มบัญชีคา่จา้งใหมใ่นขั้นใกล้เคียงในทางที่สูงกว่า 

๗. เป็นการเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่เป็นอัตราว่างที่มีเงิน หรือเป็นอัตราที่มีคนครอง จาก

ต าแหน่งหนึ่งไปเป็นอีกต าแหน่งหนึ่งตามภารกิจของส่วนงาน โดยไม่เพิ่มจ านวนอัตราก าลังลูกจ้างประจ า

ของสว่นงาน 

๘. เป็นอัตราที่มผีูค้รองต าแหน่ง และไม่เกษียณอายุราชการในปีงบประมาณนั้น 

๙. เป็นอัตราวา่งมเีงินที่ได้รับอนุมัติให้ยกเว้นการยุบเลิกอัตราจากผลการเกษียณอายุราชการ จาก

คณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) แลว้ 

๑๐. ลูกจ้างประจ าที่ผ่านเกณฑ์การประเมินให้ปรับระดับช้ัน  และการเปลี่ยนต าแหน่ง ต้องมีผล

การประเมนิเป็นไปตามเกณฑท์ี่ก าหนด   

๑๑. การออกค าสั่งปรับระดับช้ัน และการเปลี่ยนต าแหน่ง   มหาวิทยาลัยจะแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่

อธิการบดีลงนามในค าสั่ง 
 

วิธีการ 

๑. ส่วนงานขออนุมัติด าเนินการและแต่งตั้งคณะกรรมการต่อมหาวิทยาลัย โดยมี

องค์ประกอบของคณะกรรมการประเมินไม่น้อยกว่า ๓ คน ขึน้ไป โดยแนบเอกสารดังนี้ 

1.1. กรณีปรับระดับชั้น ให้แนบ 

-แบบประวัติของลูกจา้งประจ า 

-แบบมาตรฐานก าหนดภาระงาน (JA) ย้อนหลัง 3 ปี 

1.2. กรณีเปลี่ยนต าแหน่ง 

-แบบประวัติของลูกจา้งประจ า 

-แบบมาตรฐานก าหนดภาระงาน (JA) ย้อนหลัง 3 ปี 

-จัดท าผลการปฏิบัติงาน (ตามที่กระทรวงการคลัง ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะ 

 ต าแหน่งไว้) 

๒. ส่วนงานทดสอบความรู้ ความสามารถ ความถนัดเฉพาะส าหรับต าแหน่งของ

ลูกจา้งประจ า 

3. คณะกรรมการประเมินลูกจา้งประจ า ตามหัวขอ้ที่ก าหนด ตามแบบประเมิน 

4. ส่วนงานเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อออกค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่ง ปรับระดับช้ัน ลูกจ้างประจ า 

ต้องแนบเอกสารให้ตรวจสอบ ดังนี้.- 



-๔- 

 

๕.๑. หนังสืออนุมัติด าเนินการและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

๕.๒. แบบประวัติ แบบประเมิน พร้อมผลการประเมิน 

๕.๓. กรณีมีการทดสอบให้ส่งกระดาษสอบและแบบข้อสอบด้วย เช่น การทดสอบ

ความสามารถในการพิมพ์  ต าแหน่งพนักงานพิมพ์    

  

 

 
 

 

 

 

 

เกณฑ์การประเมิน 

 ๑. การปรับระดับชั้น 

    ๑.๑. ระดับ ๑-๒  ได้รับคะแนนร้อยละ ๖๐ ขึ้นไป 

    ๑.๒. ระดับ ๒-๓  ได้รับคะแนนร้อยละ ๗๐ ขึ้นไป 

    ๑.๓. ระดับ ๓-๔  ได้รับคะแนนร้อยละ ๘๐ ขึน้ไป 

๒. การเปลีย่นต าแหน่ง ได้รับคะแนนร้อยละ ๖๕ ขึน้ไป 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางปฏิบัติในการทดสอบความสามารถในการพิมพ์ดดี 

ต าแหน่งพนักงานพิมพ์ 

 

๑. หลักการท่ัวไป 

๑.๑. การสอบพิมพ์ดดี เพื่อทดสอบอัตราความเร็ว  โดยใหพ้ิมพ์ตามแบบที่ก าหนดเป็นข้อสอบ 

๑.๒.  ให้ผู้สอบทดลองพิมพ์ ไม่เกิน ๕ นาที เพื่อซ้อมมอื ตรวจสอบความเรียบร้อยของเครื่องพิมพ์ดดี 

หรอืเครื่องคอมพิวเตอร์  

๑.๓. ขณะพิมพ์สอบ เครื่องพิมพ์ดดี หรือเครื่องคอมพิวเตอร์ขัดขอ้ง ซึ่งไม่ใชค่วามผิดของผู้เข้าสอบ ให้

คณะกรรมการสอบพิจารณาด าเนนิการตามควรแก่กรณี 

 

๒. หลักในการตรวจกระดาษสอบพิมพ์ดีด 

๒.๑. ตัวอักษร วรรคตอน เครื่องหมายต่าง ๆ ที่พิมพ์ผิดเพี้ยนจากข้อสอบให้นับเป็นผิดทุกดีดไป  ถ้า

ข้อสอบพิมพ์ผิดจะพิมพ์ไปตามข้อสอบหรือจะแก้เสียใหม่ให้ถูกต้องก็ได้ แต่ในกรณีที่แก้นั้นหากปรากฏว่า

แก้ผิดก็ต้องนับเป็นผิด 

๒.๒. อักษรทุกตัว ต้องปรากฏให้เห็นชัดเต็มตัว และต้องไม่มีส่วนหนึ่งส่วนใดของอักษรอื่น ปรากฏ

รวมอยู่ด้วย มิฉะนั้น ใหน้ับเป็นผิดทุกดีด   

๒.๓. อักษรที่พิมพ์ติดลาง ๆ ถ้าพอมองเห็น และอ่านออกได้ไม่ถือเป็นผิด แต่ถ้าเลือนมากไปจนดูไม่

ออกใหน้ับเป็นผิดทุกดีด 

๒.๔. ตัวอักษรใดที่พิมพ์ช่องไฟผดิเพีย้นไปจากปกติ  เชน่ พมิพ์ชิดหรือห่างเกินไปให้ถือเป็นผิดพลาดทุก

ดีด  

๒.๕. กรณีปัดแคร่ไม่ขึ้น  เป็นเหตุให้พิมพ์ทับข้อความเดิม ถ้าย้อนกลับมาพิมพ์ข้อความที่พิมพ์ทับกัน 

ใหม่  ให้นับเป็นผิดดังนี้ 

๒.๕.๑. ภาษาไทย  นับเพียง ๔ ดีด  

๒.๕.๒. ภาษาต่างประเทศ  นับเพียง ๕ ดีด 

๒.๕.๓. หากไม่ย้อนกลับมาพิมพ์ขอ้ความตอนน้ันใหม ่ให้นับเป็นผิดทุกดีดที่พิมพ์ทับกัน 

๒.๖. พิมพ์สูง หรือต่ าเกินไปจนสุดหน้ากระดาษ เป็นเหตุให้ตัวอักษรถูกตัดออกไปบางส่วน แต่

ย้อนกลับมาพิมพ์ขอ้ความตอนน้ันใหม ่ให้นับเป็นผิดดังนี้ 

๒.๕.๑. ภาษาไทย  นับเพียง ๔ ดีด  

๒.๕.๒. ภาษาต่างประเทศ  นับเพียง ๕ ดีด 

๒.๕.๓. หากไม่ย้อนกลับมาพิมพ์ขอ้ความตอนน้ันใหม ่ให้นับเป็นผิดทุก ๆ ดีด ส าหรับตัวอักษรที่ถูก

ตัดออกไปบางสว่น 

๒.๗. การพิมพต์ก เกิน ขีดฆ่า หรอืแก้ตัวอักษรให้นับเป็นผิดทุกดีด  

๒.๘. การแก้ตัวอักษรด้วยวิธีพิมพ์ทับหรอืซ้อนกันให้นับเป็นผิด 

 



-๒- 

 

๓. หลักการนับค าและดีด 

๑. การนับค าภาษาไทย ให้นับการดีด ๔ ครั้ง เป็น ๑ ค า  ภาษาต่างประเทศ ให้นับการดีด ๕ ครั้ง เป็น 

๑ ค า 

๒. ให้หักค าที่พิมพ์ได้ออก ๑๐ ค า ส าหรับชดใช้แทนค าผิดทุก ๑ ค า 

๓. การนับจ านวนดีด และวิธีคิดค าเป็นนาทีละ มีหลักการดังนี้ 

๓.๑. ภาษาไทย 

ให้นับจากแบบที่ก าหนดเป็นข้อสอบ โดยนับตัวอักษร วรรณยุกต์ เครื่องหมาย ตลอดจนวรรค

ตอน ใหน้ับทั้งหมด นับได้เท่าไรเป็นจ านวนดีดทั้งหมด และหารด้วย ๔ ผลที่ได้เป็นจ านวนค าที่พิมพ์ได้ (คิด 

๔ ดีด ต่อ ๑ ค า) เมื่อได้จ านวนค าแล้วให้หาจ านวนค าผิด ได้เท่าไรให้เอา ๑๐ คูณ แล้วน าไปลบออกจาก

จ านวนค าที่พิมพไ์ด้ ได้ผลลัพธ์เท่าไรให้เอาเวลาที่พิมพ์ทั้งหมดไปหารจะได้ความเร็วเป็นจ านวนค าต่อนาที 

 

 ๓.๒. ภาษาต่างประเทศ 

ให้นับอย่างเดียวกับภาษาไทย แต่การคิดจ านวนค าให้เอา ๕ หาร (คิด ๕ ดีด ต่อ ๑ ค า) นอกนั้น

ใช้วธิีการแบบเดียวกับภาษาไทย 

 

ตัวอย่างวิธีคดิค าเป็นนาทลีะส าหรับ “ภาษาไทย” 

จ านวนดีดที่พิมพ์ได้ทั้งหมด ๒,๔๐๐ ดีด 

คิดเป็นจ านวนค าได้ ๒,๔๐๐ ÷ ๔ = ๖๐๐ ค า 

ผดิ ๑๐ ค า คูณกับ ๑๐ = ๑๐๐  เอาไปลบออกจากจ านวนที่พิมพ์ได้ 

คงพิมพไ์ด้ = ๖๐๐ – ๑๐๐ = ๕๐๐ ค า 

ให้เวลาพิมพ ์๑๐ นาที เอา ๑๐ ไปหาร 

คงพิมพไ์ด้นาทีละ = ๕๐๐  ÷  ๑๐ = ๕๐ ค า 

 

  ตัวอย่างวธิีคิดค าเป็นนาทลีะส าหรับ “ภาษาต่างประเทศ” 

จ านวนดีดที่พิมพ์ได้ทั้งหมด ๒,๗๐๐ ดีด 

คิดเป็นจ านวนค าได้ ๒,๗๐๐ ÷ ๕ = ๕๔๐ ค า 

ผดิ ๔ ค า คูณกับ ๑๐ = ๔๐  เอาไปลบออกจากจ านวนที่พิมพ์ได้ 

คงพิมพไ์ด้ = ๕๔๐ – ๔๐ = ๕๐๐ ค า 

ให้เวลาพิมพ ์๑๐ นาที เอา ๑๐ ไปหาร 

คงพิมพไ์ด้นาทีละ = ๕๐๐  ÷  ๑๐ = ๕๐ ค า 

 

 

 


