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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน(Flow Chart)  

เร่ิมต้น 

 

 

กบ. รับผลการพจิารณา 

กบ. ด าเนินการจดัท าค าส่ังเปลีย่น
ต าแหน่งลูกจ้างประจ า 

อธิการบดลีงนามค าส่ังเปลีย่น
ต าแหน่งลูกจ้างประจ า 

กบ.จดัส่งค าส่ังให้หน่วยงานที่
เกีย่วข้อง 

จบ 

หน่วยงานเสนอขอเปลีย่น
ต าแหน่งลูกจ้างประจ า 

 

อธิการบดพีจิารณา 
 

กบ.ตรวจสอบและ
วเิคราะห์ข้อมูล 

 

 

จัดท ำโดย  
กองบริหำรงำนบุคคล 

งำนพัฒนำระบบงำนและอัตรำก ำลัง 
        โทร.  ๐ ๒๒๘๒ ๙๐๐๙-๑๕ ต่อ ๖๐๖5  
               ๐ ๒๒๘๐ ๗๔๒๗ 

 
 

 

ไม่อนุมติั 

เอกสารไม่ครบ 
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1. ศึกษาหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร.1008/ว21 ลงวันที่ 

16 มิถุนายน 2553 เรื่อง การบริหารอัตราก าลัง
ลูกจ้างประจ า 

 หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค.0428/ว83      
ลงวันที่ 17 สิงหาคม  2553 เรื่อง การแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ 

 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว22      
ลงวันที่ 25 มีนาคม 2554 

 หน้าที่โดยย่อของต าแหน่งลูกจ้างประจ าก าหนด
โดยส านักงาน ก.พ. 

 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ก าหนดโดย 
กระทรวงการคลัง 

2. ส ารวจ ตรวจสอบ ภาระงานที่มอบหมายให้
ลูกจ้างประจ าปฏิบัติว่าเหมาะสมกับต าแหน่งใหม่
หรือไม่ (ต้องเป็นไปตามแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job  Description) ของต าแหน่งลูกจ้างประจ า  
(แบบ ลปจ1)) 

3. วิเคราะห์ภาระงานของหน่วยงานว่ามีภาระงานใดที่
มีความจ าเป็นและภาระงานใดที่ไม่มีความจ าเป็น 

การด าเนินการของหน่วยงานในการขออนุมัติ
เปลีย่นต าแหน่งลกูจ้างประจ า 

 
 
 
 
 

1. ให้ลูกจ้างประจ าผู้ครองต าแหน่ง และผู้บังคับบัญชา
กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ดังนี้ 
     ลูกจ้างประจ า 
   -  ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่ง 
   -  ข้อมูลเกี่ยวกับคุณสมบัติของบุคคล 
   -  ข้อมูลเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    ผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น 
   -  ข้อมูลและเหตุผลประกอบการพิจารณา 
   หัวหน้าหน่วยงาน 
   -  ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
2. ให้หน่วยงานแนบเอกสารที่แสดงถึง
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่จะขอเปลี่ยน ดังนี้ 
   -  หนังสือรับรองการปฏิบัติงานตามภาระงานที่
ก าหนดไว้ในหน้าที่โดยย่อของต าแหน่งที่จะขอเปลี่ยน
ย้อนหลังตามที่ก าหนด หรือ 
   -  ใบรับรองคุณวุฒิ หรือ 
   -  อ่ืนๆตามที่ก าหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
   -  หนังสือแสดงความยินยอมของลูกจ้างประจ า 
กรณีเปลี่ยนต าแหน่งใหมท่ี่มีอัตราค่าจ้างขั้นสูงต่ ากว่า
อัตราค่าจ้างของต าแหน่งเดิม 
3. การเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ า หากคุณสมบัติ
ครบถ้วนจะมีผลตั้งแต่วันที่มหาวิทยาลัยได้รับเรื่อง 

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

สิ่งที่ต้องปฏบิัติในกำรขออนุมัติเปลี่ยน
ต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ 

        ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นเพื่อประโยชน์
ของทางราชการให้หน่วยงานพิจารณาเปลี่ยนต าแหน่ง
ลูกจ้างประจ าเพ่ือให้เหมาะสม  สอดคล้องกับลักษณะ
งานและภาระหน้าที่ของหน่วยงานและต าแหน่งที่
เปลี่ยนใหม่ และต้องเป็นต าแหน่งที่ส านักงบประมาณ
และส านักงาน ก.พ.ได้ก าหนดชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความ
รับผิดชอบ หน้าที่โดยย่อคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและ
อัตราค่าจ้างไว้แล้ว 

          การเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าต้องเป็นไป
ตามที่ส านักงาน ก.พ. และกระทรวงการคลังก าหนด 
ดังนี้ 
 

หลกัเกณฑ ์

ลูกจา้งประจ า 

นบัระยะเวลา 

ภารกิจหนา้ท่ี    ช่ือต าแหน่ง 
คุณสมบติัเฉพาะต าแหน่ง 

และอตัราค่าจา้ง 

ผูจ้ะด ารงต าแหน่งใหม่ตอ้งมี 
คุณสมบติัเฉพาะต าแหน่งครบถว้น
และตอ้งปฏิบติังานใหส้อดคลอ้งกบั
หนา้ท่ีความรับผดิชอบของต าแหน่งใหม่ 
 

หากสายงานในต าแหน่งใหม่และ
ต าแหน่งเดิมมีลกัษณะงานใกลเ้คียง

กนัใหน้ าระยะเวลาการด ารง
ต าแหน่งมานบัรวมกนัได ้

 


