
ผูข้อยา้ย
1. กรอกหนังสือขอโอนย้าย - ย้าย  แนบเอกสารประกอบ

1.1 ส าเนา ก.พ.7 พร้อมรับรองส าเนา

1.2 ส าเนาวุฒิการศึกษา (เฉพาะคุณวุฒิการศึกษาสูงสุด)

- ส าเนาใบปริญญาบัตร 1 ฉบับ

- ส าเนาtranscript  1 ฉบับ

- ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการฯ 1 ฉบับ

2. ท าบันทึกข้อความถึงหัวหน้าหน่วยงานของตนเอง โดยระบุ

- หน่วยงานปลายทางที่ขอย้าย

- เหตุผลประกอบการย้าย

ทั้งนี้ ให้ยื่นเอกสารผ่านผู้บังคับบัญชาท่ีผู้ขอย้ายสังกัด  

ข้อควรรู้
1. ผู้ขอย้ายยังคงรับเงนิเดือนในอัตราเงินเดือน และระดับต าแหน่งเดิมทุกประการ
2. มหาวิทยาลัยอาจพิจารณาให้ทดลองปฏิบัติงานที่หน่วยงานปลายทาง
ควบคู่กับการท างานในหน่วยงานปัจจุจัน  เป็นเวลา 3 เดือน
3. กรณีผู้ขอย้ายเป็นสายสนับสนุนต้องการมีประเมินและวิเคราะห์คา่งานในต าแหน่งที่
ย้ายไปเนื่องจากอาจมีการเปลี่ยนแปลงชื่อต าแหน่งงานใหม่ 
หรือ ชื่อต าแหน่งงานเดิม ที่มีภาระงานใหม่ตามที่หน่วยงานปลายทางมอบหมาย



ต้นสังกัดผู้ขอย้าย
1. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานได้รับเอกสารและพิจารณาเรื่องดังกล่าวแล้ว 
และเห็นควรอนุญาต
2. ท าบันทึกข้อความถึงหัวหน้าหน่วยงานปลายทางที่ผู้ขอย้าย
ประสงค์ เพื่อสอบถามความเห็นและการตอบรับการย้าย 
3. รอหนังสือตอบรับจากหน่วยงานปลายทาง
4. กรณีมีการตอบรับการย้าย  ให้รวบรวมเอกสารทั้งหมดและท า
บันทึกเสนอมหาวิทยาลัย ผ่านกองบริหารงานบุคคล เพื่อด าเนินการ    
ย้ายต่อไป

ข้อควรรู้  - หน่วยงานปลายทางที่ขอย้ายมีอัตรารองรับการย้าย 
หรือไม่  

ถ้ามี  - อัตราที่ผู้ขอย้ายครองไว้เดิม ยังคงอยู่และสามารถ
น ามาใช้รับโอนข้าราชการฯได้
ทั้งนี้ ไม่เกินวันที่ 30 ธันวาคม ของปีงบประมาณที่อัตรานั้นย้าย             

ถ้าไม่มี  - หน่วยงานเจ้าของอัตรา 
ต้องตัดโอนอัตราของผู้ขอย้ายให้หน่วยงานปลายทางไป 
ทั้งนี้ หน่วยงานปลายทางอาจใช้วิธีการคืนอัตรา 
หรือแลกอัตราข้าราชการ, พนักงานมหาวิทยาลัย 
เป็นเงื่อนไขประกอบการย้าย  



หน่วยงานปลายทางที่รับย้าย

1. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานปลายทางได้รับเอกสารและพิจารณาเรื่อง
ดังกล่าวแล้ว  อาจน าเสนอในคณะกรรมการประจ าหน่วยงานเพื่อ
พิจารณา (กรณีเป็นหน่วยงานระดับ คณะ/สถาบัน/ส านัก)

2. เมื่อพิจารณาเห็นควรตอบรับการย้ายแล้ว ท าบันทึกข้อความตอบ
กลับไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอย้ายพิจารณาเพื่อพิจารณาต่อไป 

ข้อควรรู้  - หน่วยงานปลายทางที่ขอย้ายมีอัตรารองรับ  การย้าย หรือไม่  
ถ้ามี  - อัตราที่ผู้ขอย้ายครองไว้เดิม ยังคงอยู่และสามารถน ามาใช้รับโอน

(กรณีผู้ขอย้ายเป็นข้าราชการฯ) ได้ ทั้งนี้ ไม่เกินวันที่ 30 ธันวาคม ของ
ปีงบประมาณที่อัตรานั้นย้าย

ถ้าไม่มี  - หน่วยงานเจ้าของอัตรา ต้องตัดโอนอัตราของผู้ขอย้ายให้
หน่วยงานปลายทาง

ทั้งนี้ หน่วยงานปลายทาง อาจใช้วิธีการคืนอัตรา หรือแลกอัตรา
ข้าราชการ, พนักงานมหาวิทยาลัย เป็นเงื่อนไขประกอบการย้าย  



กระบวนการย้ายหน่วยงานภายใน

กองบริหารงานบุคคล

ผู้ขอย้าย

หน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอย้าย

หน่วยงานปลายทางที่ขอย้าย

หน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอย้าย

คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย (กบม.)

อนุมัติ ไม่อนุมัติ

ทดลองปฏิบัติงาน ทั้งในหน่วยงานปัจจุบนั และหน่วยงานปลายทาง ควบคู่กัน เป็นระยะเวลา 3 เดือน

มหาวิทยาลัยออกค าสั่งช่วยราชการ ยุติเรื่อง

ครบก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติงาน

หน่วยงานปลายทาง ส่งผลการประเมินทดลองปฏิบัติงาน

กองบริหารงานบุคคล

คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย (กบม.)

มหาวิทยาลัยออกค าสั่งให้ย้าย/เปลี่ยนชือ่ต าแหน่ง

ผู้ขอย้าย
ไปรายงานตัวและปฏิบตัิงานที่หน่วยงานที่ขอยา้ย

ส่งค าร้อง และเอกสารแนบ

ส่งเร่ืองที่พิจารณาเบื้องต้นแล้ว

ส่งเร่ืองที่พิจารณาตอบกลับ

ส่งเร่ืองเพื่อเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา

เสนอวาระพิจารณา

พิจารณา

พิจารณา

ส่งค าสั่งให้ต้นสังกัดผู้ขอย้าย

ผู้ขอย้ายปฏิบัติตามค าสั่ง 

ส่งเอกสาร

เสนอวาระพิจารณา

พิจารณา

ส่งค าสั่งให้ต้นสังกัด/หน่วยงานปลายทาง และผู้ขอย้าย


