
 

  
  

 
กระบวนการขอย้ายผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย   

ของบุคลากรสังกัดคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นกระบวนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอย้ายผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ของบุคลากรสังกัด 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  
2. เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ตลอดจนเผยแพร่

ให้แก่ผู้รับบริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์ได้ตรงความต้องการ 
 

ขอบเขต  
กระบวนการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการ/ลักษณะงาน การขอย้ายผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ของบุคลากรสังกัดคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  
 
ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อกำหนด 

1. ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้ปฏิบัติงาน 
ในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 

2. แบบคำร้องขอย้ายผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กรณีปกติ/กรณีพิเศษ/กรณีย้ายเพ่ือความเหมาะสมและ
ประโยชน์ของมหาวิทยาลัยหรือเพ่ือเกลี่ยอัตรากำลัง (พัฒนามาตรฐานคุณภาพของหลักสูตรหรือพัฒนาส่วน
งาน/เกลี่ยอัตรากำลัง) 

 

ผู้จัดทำ 
 นางสาวกะรัต  เทพศิริ 
 ตำแหน่ง  หวัหน้างานบริหารและธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

  
  

เรื่อง : การขอย้ายผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยของบุคลากรสังกัดคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 

ที่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน ส่ิงที่ต้องปฏิบัติ/เป้าหมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 บุคลากรผู้ขอย้าย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรผู้ขอย้าย จัดทำบันทึกข้อความ 
พร้อมแนบแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
การขอย้าย มี 3 กรณี ได้แก่ 
1) กรณีปกติ 
    1.1) คุณสมบัติ  

   - ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยแม่โจ้
ติดต่อกันมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 2 ปี 

   - ไม่อยู่ระหว่างลาศึกษาต่อโดยใช้
เวลาปฏิบัตงิานเต็มเวลา 

1.2) ผู้ประสงค์ขอย้าย ยื่นคำร้องขอย้าย
ตามแบบคำร้องฯ ได้ปลีะ 2 คร้ัง ในวันที่ 1-
30 เมษายน และวันที่ 1-31 ตุลาคม ของ
ทุกปี 

1.3) หากมีการย้ายระหว่างปีงบประมาณ 
เพ่ือไม่ให้เป็นการกระทบกับงบประมาณและ
ต้นทุนของส่วนงาน ให้ใช้วิธีการออกคำสั่งช่วย
ปฏิบัติงานไปพลางก่อนแล้วจึงจัดทำคำสั่งย้าย 
ณ วันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี 

1.4) คำร้องขอย้ายใดไม่ได้รับการ
พิจารณาให้ย้าย ให้ถือว่าคำร้องนั้นเป็นอัน
ยกเลิก 
2) กรณีพิเศษ 
    2.1) คุณสมบัติ  

   - ย้ายจากการเจ็บป่วยร้ายแรง 
   - ยา้ยเพ่ือดูแลบิดา มารดา คู่สมรส 

หรือบุตร ซึ่งเจ็บป่วยร้ายแรงหรือทุพพลภาพ  
หมายเหตุ : ให้แนบหลักฐานตาม

รายละเอียดที่กำหนดไว้ในข้อ 5 ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายฯ ได้แก่ หลักฐาน
ของทางราชการ หรือทางการแพทย์แผน
ปัจจุบัน และความเห็นและคำรับรองของ
ผู้บังคบับัญชาขั้นต้น 

2.2) ผู้ขอย้ายยื่นคำร้องได้ตลอดปี เมื่อคำ
ร้องได้รับการพิจารณาผลเป็นประการใดแล้ว
ถือเป็นสิ้นสุด 
3) กรณีย้ายเพื่อความเหมาะสมและ
ประโยชน์ของมหาวิทยาลัยหรือเพื่อเกล่ีย
อัตรากำลัง  
     3.1) การย้ายเพ่ือพัฒนามาตรฐาน
คุณภาพของหลักสูตรหรือพัฒนาส่วนงานฯ 
     3.2) ย้ายเพ่ือเกลี่ยอัตรากำลัง 
     3.3) ย้ายเพ่ือบริหารจัดการตาม
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
     3.4) ย้ายเพ่ือแก้ปัญหาการบริหาร
จัดการองค์กร 

 (รายละเอียดตามที่กำหนดไว้หน้า 2-3  
ข้อ 6 ตามหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายฯ) 

1. ประกาศ
คณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการย้าย
ผู้ปฏิบัติงาน 
ในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2564 

2. บันทึกข้อความขอ
ย้าย  

3. แบบคำร้องขอย้าย
ผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : การย้ายตาม
กรณีท่ี 3 ข้อ 3.3 และ 
3.4 หน่วยงานต้นสังกัด
และหน่วยงานรับย้าย 
เห็นชอบร่วมกันว่าให้ย้าย 
และหน่วยงานต้นสังกัด 
ไม่ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่ม
ใหม่เพื่อทดแทน ให้เสนอ
เหตุผลและความจำเป็น
ต่ออธิการบดีเพื่อเสนอต่อ 
ก.บ.ม. พิจารณาอนุมัติ 

 
 

 

จัดทำบันทกึข้อความ 
ขอยา้ย พร้อมแนบแบบฟอรม์ 

ที่มหาวทิยาลยักำหนด 
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ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ/เป้าหมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2 
 

ประธานหลักสูตร/
หัวหน้างาน/
ผูอ้ำนวยการ
สำนักงานคณบดี/
คณบดี 

 
 

 
 

1. บุคลากรผู้ขอย้าย เสนอบันทึกข้อความ 
พร้อมแบบคำร้องขอย้ายผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณา  

2. ผูบ้ังคับบัญชาให้ความเห็นในบันทึก
ข้อความ และแบบคำร้องขอย้ายภายใน  
๗ วัน นับต้ังแต่วันท่ีได้รับแบบคำร้อง 
ขอย้าย 

    กรณีสายวิชาการ ให้เสนอผ่านประธาน
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร,คณะกรรมการ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และคณบดี 
เพื่อพจิารณาสั่งการและเสนอต่อท่ีประชุม
คณะกรรมการประจำคณะ ตามลำดับ 
    กรณีสายสนับสนุน ให้เสนอผ่านหัวหน้า
งาน, ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี และ
คณบดี เพื่อพิจารณาสั่งการ และเสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรฯ และ
คณะกรรมการประจำคณะตามลำดับ 

ท้ังนี้ คณะกรรมการอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร/หัวหน้างาน ต้องพิจารณาให้
ความเห็นเกี่ยวกับการย้าย ว่าการย้าย
ดังกล่าวจะไม่กระทบต่อหลักสูตร และ/หรือ
การบริหารจัดการ เช่น ภาระงาน กรอบ
อัตรากำลังภายในส่วนงาน การมอบหมาย
ภาระงานท่ีเหลือภายในหลักสูตร/งาน  
เป็นต้น โดยต้องระบุให้ชัดเจน  

หมายเหต ุ: กรณีการขอย้ายสับเปลี่ยน  
ผู้ขอย้ายต้องหาผูส้ับเปล่ียนก่อนการ 
ขอย้าย 

1. ประกาศ
คณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการย้ายผู้ปฏิบัติงาน 
ในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2564 หน้า 3 ข้อ 7 

2. บันทึกข้อความ
บุคลากรผู้ประสงค์ขอ
ย้าย และแบบคำร้อง 
ขอย้าย 

 
 

3 คณะกรรมการ
ประจำคณะ
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการประจำคณะสารสนเทศและ
การสื่อสาร พิจารณาให้ความเห็นเพิ่มเติม
เกี่ยวกับการย้าย (ซ่ึงจะต้องไม่กระทบต่อ
หลักสูตร และ/หรือการบริหารจัดการ และ
ไม่เป็นเหตุให้ส่วนงาน/หน่วยงาน ขอ
ตำแหน่งเพิ่มใหม่เพ่ือทดแทน) 
 

1. เอกสารต้นเรื่องของ
ผู้ขอย้าย  

2. แบบคำร้องขอย้าย  
3. มติท่ีประชุม

คณะกรรมการ 
หลักสูตรฯ /มติท่ี
ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาบุคลากร 

4 หน่วยการเจ้าหน้าท่ี 
งานบริหารและ
ธุรการ 

 
 
 
 
 
 

จัดทำบันทึกข้อความ พร้อมแนบเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง ได้แก่ เอกสารต้นเรื่องของผู้ขอย้าย 
แบบคำร้องขอย้าย และมติท่ีประชุม
คณะกรรมการประจำคณะฯ เพื่อนำเสนอ
คณะกรรมการการย้ายผู้ปฏิบัติงาน 
ในมหาวิทยาลัยพิจารณาตามลำดับ 
 
 

1. เอกสารต้นเรื่องของ
ผู้ขอย้าย  

2. แบบคำร้องขอย้าย  
3. มติท่ีประชุม

คณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

 
 
 
 
 

พิจารณา 

No 

Yes 

พิจารณา 

Yes 

No 

 

จัดทำบันทึกข้อความ  
พร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
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ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ/เป้าหมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5 คณะกรรมการการ

ย้ายผู้ปฏิบัติงาน 
ในมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาการย้าย
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พิจารณา
กลั่นกรองการย้าย และนำเสนอ ก.บ.ม. 
เพื่อพิจารณา 
 
 
 
 

1. เอกสารต้นเรื่องของ
ผู้ขอย้าย  

2. แบบคำร้องขอย้าย  
3. มติท่ีประชุม

คณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

6 คณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการบริหารงานบุคล
มหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) พิจารณา 
 

หมายเหตุ : คณะกรรมการการย้าย
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) จะพิจารณาการ
ย้ายตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีปรากฎ
ในประกาศฯ โดยพิจารณาตามบริบท
โครงสร้างองค์กร หรือหลักสูตรท่ีอาจมี
การปรับเปลี่ยนให้เหมาะสม ทันต่อ
สภาวะการเปลี่ยนแปลง โดยยึดหลัก 
ธรรมาภิบาล หลักการบริหารกิจการ
บ้านเมืองท่ีดี และคำนึกถึงประโยชน์ท่ี
ทางมหาวิทยาลัยจะได้รับเป็นสำคัญ 

1. เอกสารต้นเรื่องของ
ผู้ขอย้าย  

2. แบบคำร้องขอย้าย  
3. มติท่ีประชุม

คณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

4. มติท่ีประชุม
คณะกรรมการการ
ย้ายผู้ปฏิบัติงานฯ 

7 กองบริหารทรัพยากร
บุคคล 
 

 กองบริหารทรัพยากรบุคคลออกคำสั่งย้าย
และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ท้ังนี้  
วันย้ายต้องไม่ก่อนวันท่ีอธิการบดี 
ลงนามในคำสั่ง 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 

นำส่งคำสั่งย้ายและ
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

Yes 

No 

พิจารณา 

Yes 

No 
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หลังจากได้รับคำส่ังย้ายจากกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ/เป้าหมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 บุคลากรผู้ได้รับคำสั่ง

ย้าย 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรผู้ได้รับคำสั่งยา้ย ดำเนินการ
จัดทำบันทึกข้อความส่งมอบงานท่ีอยู่ใน
ความรับผิดชอบ พร้อมแนบเอกสารอย่าง
ละเอียด เช่น  

- รายละเอี ยดงาน ท่ีอยู่ ในความ
รับผิดชอบ 

- สถานะดำเนินงาน (ดำเนินการ
แล้ว/ อยู่ระหว่างดำเนินการ/สิ่งท่ีต้อง
ดำเนินการต่อ)  

- สถานท่ีเก็บไฟล์ข้อมูล และ/หรือ
แฟ้มเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ฯลฯ 

บันทึกข้อความส่งมอบ
งาน และรายละเอียดท่ี
เกี่ยวข้อง 

2 ประธานหลักสูตร/
หัวหน้างาน/
ผูอ้ำนวยการ
สำนักงานคณบดี/
คณบดี 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น พิจารณา
กลั่นกรอง/ให้ความเห็น/สั่งการ   
สายวิชาการ 
1. ประธานอาจารย์ผู้รับผดิชอบหลักสตูรฯ 
2. คณบดี 
สายสนับสนุนวิชาการ 
1. หัวหน้างาน 
2. ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี 
3. คณบดี 

 

3 บุคลากรผู้ได้รับคำสั่ง
ย้าย 

 
 
 
 
 
 

บุคลากรผู้ได้รับคำสั่งย้าย ดำเนินการสง่
มอบงาน พร้อมชี้แจงรายละเอียดให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบก่อนดำเนินการย้าย 
1. ผู้สับเปลี่ยนระหว่างหน่วยงาน (ถ้ามี) 
2. หน่วยการเจ้าหน้าที่ งานบริหารและ
ธุรการ จัดเก็บสำเนาเอกสารในแฟ้ม
ประวัติ/ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

 

หมายเหตุ : กรณีการย้ายผู้ปฏิบัติงานภายในส่วนงานหรือหน่วยงานเดียวกัน จะไม่ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการการย้ายผู้ปฏิบัติงาน 
ในมหาวิทยาลัย โดยคณบดีเป็นผู้มีอำนาจในการพิจารณาและส่งผลการพิจารณาถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อจัดทำคำสั่งย้ายและคำสั่ง
มอบหมายงานเสนออธิการบดีลงนาม ตามลำดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบันทึกข้อความ 
ส่งมอบงาน  

พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง 

พิจารณา 

ดำเนินการจัดส่ง 
บันทึกข้อความและส่งมอบ

งานให้ผู้เกี่ยวข้อง 



 

  
  

 
 

ภาคผนวก 
 

1. ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้ปฏิบัติงาน 
ในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 

2. แบบคำร้องขอย้ายผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กรณีปกติ/กรณีพิเศษ/กรณีย้ายเพ่ือความเหมาะสมและ
ประโยชน์ของมหาวิทยาลัยหรือเพ่ือเกลี่ยอัตรากำลัง (พัฒนามาตรฐานคุณภาพของหลักสูตรหรือพัฒนา
ส่วนงาน/เกลี่ยอัตรากำลัง) 

 
หมายเหตุ ประกาศ และแบบฟอร์มต่างๆ สามารถดาวน์โหลดได้ที่ เว็บไซต์กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

https://personnel.mju.ac.th/search_result.php?show=1  (ค้นหาเอกสาร/แบบฟอร์ม>
ระบุคำค้นหา เช่น การย้าย, ย้าย, ขอย้าย) 

 

https://personnel.mju.ac.th/search_result.php?show=1

