
แนวปฏิบัติในการด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  เป็นไป                    
ด้วยความเรียบร้อย มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนต าแหน่ง การเปลี่ยนระดับ
ต าแหน่ง การตัดโอนต าแหน่ง และการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  จึงขอซักซ้อม
ความเข้าใจการเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ดังนี้ 

1. ผู้ขอเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานในสถาบันฯ จัดท าหนังสือขออนุมัติเสนอผู้บังคับบัญชาในคณะ/
หน่วยงาน 

2. หน่วยงานน าเรื่องดังกล่าวเสนอเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการอ านวยการประจ าคณะ                              
เพ่ือพิจารณา 

3. หน่วยงานจัดท าบันทึกข้อความการขออนุมัติเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานในสถาบันฯ เสนออธิการบดี 
พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 

 3.1 หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนต าแหน่งที่เสนอผู้บังคับบัญชาในคณะ/หน่วยงาน 
 3.2 มติที่ประชุมคณะกรรมการอ านวยการประจ าคณะ 

 4. กองบริหารงานบุคคลรับเรื่องที่เสนอขออนุมัติเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานในสถาบันฯ และจัดท าบันทึก
ข้อความแจ้งให้หน่วยงานด าเนินการ ดังนี้ 

 4.1 กรณีเปลี่ยนต าแหน่งจากประเภทวิชาการเป็นประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ                  
หรือเปลี่ยนจากประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะเป็นประเภทวิชาการ 

  4.1.1 ให้คัดเลือกคณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์ในการสอบแข่งขันหรือคัดเลือก เพ่ือ                  
บรรจุเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ ตามองค์ประกอบของประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง                       
การก าหนดองค์ประกอบของคณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์ ในการสอบแข่งขันหรือคัดเลือกเพ่ือบรรจุ                          
เป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ  เพ่ือให้มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้ งต่อไป โดยส่งมายัง                            
กองบริหารงานบุคคล 

 4.2 กรณเีปลี่ยนต าแหน่งในต าแหน่งประเภทเดียวกัน 
  4.2.1 ให้คัดเลือกคณะกรรมการประเมิน ตามข้อ ๗(๑) ของระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย                   
การเปลี่ยนต าแหน่ง การเปลี่ยนระดับต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2556 
 4.3 แจ้งผู้ที่รับการประเมินให้ด าเนินการ ดังนี้      
  4.3.๑ กรอกแบบประเมิน เพ่ือแต่งตั้ งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่ ง                     
ในกรณีเปลี่ยนต าแหน่ง   
  4.3.2 กรอกแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) เดิม/ใหม ่
  4.3.3 แนบเอกสารประกอบการพิจารณา 
 5. กองบริหารงานบุคคล ตรวจสอบคุณสมบัติ เสนออธิการบดีในการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน                  
กรณีเปลี่ยนต าแหน่ง และจัดท าบันทึกข้อความส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคลฯ พร้อมแจ้ง
กลับไปยังหน่วยงาน เพ่ือให้คณะกรรมการด าเนินการประเมินบุคคลและประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน                   
ในสถาบันฯ  
 6. หน่วยงานจัดท าบันทึกข้อความส่งเอกสารและผลการประเมินจากคณะกรรมการฯ กลับมายังกอง
บริหารงานบุคคล 



 7. กองบริหารงานบุคคลจัดท าบันทึกข้อความเสนออธิการบดี 
  7.1 แจ้งผลการประเมินของคณะกรรมการฯ 
 7.2 เสนอการลงนามค าสั่งการเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานในสถาบันฯ 
 8. กองบริหารงานบุคคลด าเนินการส่งส าเนาค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานในสถาบันฯ ไปยังหน่วยงาน                
ที่เสนอขออนุมัติ และแจ้งเวียนค าสั่งไปยังหน่วยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

กฎหมาย/เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย การเปลี่ยนต าแหน่ง การเปลี่ยนระดับต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่ง 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2556 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนต าแหน่ง การเปลี่ยนระดับต าแหน่ง การตัดโอน และ
การแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การก าหนดองค์ประกอบของคณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์ ในการสอบแข่งขัน                      
หรือคัดเลือกเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ 
4. แบบประเมินเพื่อแตง่ตั้งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งในกรณีเปลี่ยนต าแหน่ง 
5. แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายสนับสนุน) 
6. เอกสารค าชี้แจงแบบประเมินฯ 
7. เอกสารประกอบการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


