


















                                 บริษัท วิทยุการบินแห่งประเทศไทย จาํกัด                          ๘.๑.๑.๗/๑ 
คู่มือการบริหารงาน 

๘.๑.๑.๗ 
เร่ือง :   การโอนย้ายÿังกัดช่ัวคราว 
 
 ๘.๑.๑.๗ การโอนย้ายÿังกัดช่ัวคราว  

๑.  บริษัทฯ  จะโอนย้ายพนักงานเป็นการช่ัวคราวในกรณีดังต่อไปนี้   
               ๑.๑   โอนย้ายเพื่อการปฏิบัติงาน / อบรม  

       ๑.๒   โอนย้ายเพ่ือการศึกษาต่อ 
       ๑.๓   โอนย้ายเพ่ือเข้าแข่งขันกีฬา  

๒.  จดัทําหนังÿือขออนุมัติการโอนย้ายช่ัวคราวต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ ดังน้ี  
     ๒.๑   กรณีเพ่ือการอบรม   แข่งขันกีฬา และศึกษาต่อ    นําเÿนอขออนุมัติต่อ  
             ผู้อํานวยการฝ่ายทรัพยากรบุคคลและคุณภาพชีวิต  
     ๒.๒   กรณีเพ่ือช่วยปฏิบัติงานระยะเวลาไม่เกิน  ๓  เดือน นําเÿนอขออนุมัติต่อ 
             ผู้อํานวยการฝ่ายทรัพยากรบุคคลและคุณภาพชีวิต 
     ๒.๓   กรณีเพ่ือช่วยปฏิบัติงานระยะเวลาเกิน  ๓   เดือน นําเÿนอขออนุมัติต่อ 
             ผู้อํานวยการฝ่ายทรัพยากรบุคคลและคุณภาพชีวิต และผู้อํานวยการใหญ่   
             (ทรพัยากรบุคคล)           
๓. เมื่อได้รบัอนุมัติ กองบริหารทรัพยากรบุคคลจะดําเนินการจัดÿ่ง Payroll Change 

ให้ผู้บังคับบัญชาต้นÿังกัดเก่าและใหมล่งนาม   เมื่อได้รบักลับมาจะจัดเก็บไว้ในแฟ้มประวัติ 
   ๔. ÿ่งเอกÿาร Payroll Change ให้ผู้บังคับบัญชาต้นÿังกัดใหม่ เพ่ือมอบให้พนักงาน 

๕. กองบริหารทรัพยากรบุคคล จะดําเนินการโอนย้ายพนักงานกลับÿังกัดเดิม เมื่อ        
ต้นÿังกัดใหม่ได้แจ้งผลระยะเวลาÿิ้นÿุดการโอนย้าย 

๖. จดัทําเรื่องโอนย้ายพนักงานกลับÿังกัดเดิม โดยเอกÿารการโอนย้ายกลบัน้ีผู้อํานวยการ
กองบริหารทรัพยากรบุคคลและผู้อํานวยการกองต้นÿังกัดเดิมและต้นÿังกัดใหม่จะพิจารณาอนุมัติและลง
นามในเอกÿาร   Payroll   Change 

๗. ÿ่งเอกÿาร Payroll Change  ให้ผู้อํานวยการฝ่าย/ÿํานัก/กอง/ศูนย์  เพ่ือมอบให้
พนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

หมวดย่อย    : ๘.๑.๑.๗ 
จาํนวนหน้า  : ๑ 

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

ลงนาม                 ฝทบ. 
                          ผบค.ทบ. 
วันที่ 

๑๓๒๙/๒๕๖๘ans
๒๔/๑๒/๒๕๖๘
๒๔/๑๒/๒๕๖๘:



                                     บริษทั วิทยกุารบินแห่งประเทศไทย จาํกัด                  ๘.๑.๑.๖/๑ 
คู่มือการบริหารงาน 

๘.๑.๑.๖ 
เร่ือง :   การโอนย้ายÿังกัดถาวร 
 
 ๘.๑.๑.๖ การโอนย้ายÿังกัดถาวร 

๑. พนักงานต้องทําหนังÿือแÿดงความประÿงค์ขอโอนย้ายÿังกัดผ่าน ผูอํ้านวยการฝ่าย/
ÿํานัก/กอง/ศูนย์ ต้นÿังกัด จนถึง ผู้อํานวยการใหญ ่ ตามÿายงาน มายังกองบริหารทรัพยากรบุคคล   
พร้อมทั้งได้รบัความเห็นชอบจากผู้อํานวยการกองที่จะโอนย้ายไปด้วย 
  ๒.  กองบริหารทรัพยากรบุคคล       จะพิจารณาอัตรากําลังของกองที่จะโอนย้ายไป 
ผลกระทบด้านอัตรากําลังของกองต้นÿังกัด  และความรู้ความÿามารถของพนักงาน 
  ๓. จดัทําหนังÿือขออนุมัติการโอนย้าย นําเÿนอขออนุมัติต่อผู้อํานวยการฝ่ายทรัพยากร
บุคคลและคุณภาพชีวิต  และกรรมการผู้อํานวยการใหญ ่
  ๔.  เมื่อได้รบัอนุมัติ กองบริหารทรัพยากรบุคคล    จะจดัÿ่ง  Payroll  Change ให้
ผู้อํานวยการกองต้นÿังกัดเดิมและใหม่ลงนาม    เมื่อได้รบักลับมาจะจัดเก็บไว้ในแฟ้มประวัติ  
  ๕.  ÿ่งเอกÿาร Payroll Change ให้ผู้บังคับบัญชาต้นÿังกัดใหม่   เพ่ือมอบให้พนักงาน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมวดย่อย    : ๘.๑.๑.๖ 
จาํนวนหน้า  : ๑ 

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

ลงนาม                 ฝทบ. 
                          ผบค.ทบ. 
วันที่ 

๑๓๒๙/๒๕๖๘Aust
๒๔/๑๒/๒๕๖๘
๒๔/๑๒/๒๕๖๘m


