
                                 บริษัท วิทยุการบินแห่งประเทศไทย จํากัด                          ๘.๑.๑.๗/๑ 
คู่มือการบริหารงาน 

๘.๑.๑.๗ 
เร่ือง :   การโอนย้ายสังกัดช่ัวคราว 
 
 ๘.๑.๑.๗ การโอนย้ายสังกัดช่ัวคราว  

๑.  บริษัทฯ  จะโอนย้ายพนักงานเป็นการช่ัวคราวในกรณีดังต่อไปนี้   
               ๑.๑   โอนย้ายเพื่อการปฏิบัติงาน / อบรม  

       ๑.๒   โอนย้ายเพ่ือการศึกษาต่อ 
       ๑.๓   โอนย้ายเพ่ือเข้าแข่งขันกีฬา  

๒.  จัดทําหนังสือขออนุมัติการโอนย้ายช่ัวคราวต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ ดังน้ี  
     ๒.๑   กรณีเพ่ือการอบรม   แข่งขันกีฬา และศึกษาต่อ    นําเสนอขออนุมัติต่อ  
             ผู้อํานวยการฝ่ายทรัพยากรบุคคลและคุณภาพชีวิต  
     ๒.๒   กรณีเพ่ือช่วยปฏิบัติงานระยะเวลาไม่เกิน  ๓  เดือน นําเสนอขออนุมัติต่อ 
             ผู้อํานวยการฝ่ายทรัพยากรบุคคลและคุณภาพชีวิต 
     ๒.๓   กรณีเพ่ือช่วยปฏิบัติงานระยะเวลาเกิน  ๓   เดือน นําเสนอขออนุมัติต่อ 
             ผู้อํานวยการฝ่ายทรัพยากรบุคคลและคุณภาพชีวิต และผู้อํานวยการใหญ่   
             (ทรพัยากรบุคคล)           
๓. เมื่อได้รับอนุมัติ กองบริหารทรัพยากรบุคคลจะดําเนินการจัดส่ง Payroll Change 

ให้ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดเก่าและใหมล่งนาม   เมื่อได้รับกลับมาจะจัดเก็บไว้ในแฟ้มประวัติ 
   ๔. ส่งเอกสาร Payroll Change ให้ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดใหม่ เพ่ือมอบให้พนักงาน 

๕. กองบริหารทรัพยากรบุคคล จะดําเนินการโอนย้ายพนักงานกลับสังกัดเดิม เมื่อ        
ต้นสังกัดใหม่ได้แจ้งผลระยะเวลาสิ้นสุดการโอนย้าย 

๖. จัดทําเรื่องโอนย้ายพนักงานกลับสังกัดเดิม โดยเอกสารการโอนย้ายกลบัน้ีผู้อํานวยการ
กองบริหารทรัพยากรบุคคลและผู้อํานวยการกองต้นสังกัดเดิมและต้นสังกัดใหม่จะพิจารณาอนุมัติและลง
นามในเอกสาร   Payroll   Change 

๗. ส่งเอกสาร Payroll Change  ให้ผู้อํานวยการฝ่าย/สํานัก/กอง/ศูนย์  เพ่ือมอบให้
พนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

หมวดย่อย    : ๘.๑.๑.๗ 
จํานวนหน้า  : ๑ 

ประกาศที่ : ปก  ๒๓๓/๒๕๕๐  
วันที่ออกประกาศ :๑๑/๐๖/๒๕๕๐ 
วันที่มีผลบังคับ    :๐๑/๐๖/๒๕๕๐ 

ลงนาม                 ฝทบ. 
                          ผบค.ทบ. 
วันที่ 




