
  ตรวจสอบหลักเกณฑและอํานาจอนุมัติ 
  รางคําส่ัง 
   
 

 
การตัดโอนตําแหนงและอัตราเงนิเดือนของขาราชการ/พนักงาน   (หนวยงานเดียวกนั) 
แผนผังขั้นตอนการดําเนนิการ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานตนสังกัด 

กองการเจาหนาที่

เสนอเรื่องขออนุมัติตัดโอนตําแหนง 
และอัตราเงินเดือน 
 

รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย 

อธิการบดี อนุมัติ 
ออกคําส่ัง 



 
ขั้นตอนการดําเนินการ 
 1. หนวยงานตนสังกัดเสนอเรื่องขออนุมัติตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือน  
มายงักองการเจาหนาที ่
 2. กองการเจาหนาที่ตรวจสอบรายละเอียดอัตราที่จะตัดโอน  ผูครองตําแหนง  
ตําแหนง ระดบั  ข้ันเงนิเดือน  สังกัด  วาจะตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือนไปหนวยงานใด  
และมีเหตุผลอะไรในการตัดโอน     ถาเปนการตัดโอนภายในหนวยงานเดียวกนั  จะตรวจสอบ
เสนอรองอธิการบดีพิจารณาเสนออธกิารบดีพิจารณา 
 3. เมื่ออธิการบดพีิจารณาเหน็ชอบ อนุมัติใหตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือน
แลว   กองการเจาหนาที่จะรางคําสัง่เสนอรองอธิการบดพีิจารณาเสนออธิการบดีพจิารณาลงนาม
คําสั่ง    แลวสาํเนาแจงผูเกี่ยวของทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 



 
การตัดโอนตาํแหนงอัตราเงินเดือนของขาราชการ   (ในหนวยงานเดียวกนั) 
 
ตัวอยางคําสัง่ 

 
คําสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
ที.่.............../................... 

เร่ือง  การตัดโอนตําแหนงและอัตราเงนิเดือน 
---------------------- 

 อาศัยอํานาจตามความในขอ 10  และขอ 24  แหงกฎทบวงฉบับที่ 2  (พ.ศ. 2519)  
แกไขเพิ่มเติมโดยกฎทบวงฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2535)  และฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2539)  ออกตามความใน
พระราชบัญญติัระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลัย พ.ศ. 2507  มติ ก.ม. ตามหนังสือที่ 
ทม 0202/ว 11  ลงวันที่  8  พฤศจิกายน 2537  และโดยอนุมัติที่ประชมุ อ.ก.ม. 
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร ในคราวประชมุ คร้ังที ่2/2541  เมื่อวนัที ่ 20  มกราคม  2541  จึงให
ตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือนขาราชการในคณะวนศาสตร  จํานวน 2 อัตรา  ดังนี ้
 1. ตําแหนงเลขที ่592  ตําแหนงอาจารย ระดบั 5  ข้ัน  10,860 บาท  ซึง่ นาย ว. 
ครองอยูในภาควิชาอนุรักษวิทยา  โอนต้ังจายในภาควิชาชีววิทยาปาไม  คณะวนศาสตร 
 2. ตําแหนงเลขที ่ 500   ตําแหนงรองศาสตราจารย  ระดับ  9   ข้ัน 37,340 บาท  
ซึ่ง  นาย  น.   ครองอยูในภาควิชาอนุรักษวิทยา    โอนไปตั้งจายในภาควิชาวนผลิตภัณฑ        
คณะวนศาสตร 
 ทั้งนี้ ต้ังแตบัดนี้เปนตนไป 
 
                                                                 ส่ัง  ณ  วันที่ ............................................ 
 
 
                                                                 (ลงนาม) 
                                                                       อธิการบดีมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร 
 
 
 
 
 
 



 
การตัดโอนตาํแหนงและอัตราเงินเดือนของพนกังาน  (ในหนวยงานเดียวกนั) 
 
ตัวอยางคําสัง่ 

 
คําสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
ที.่................/................... 

เร่ือง  การตัดโอนตําแหนงและอัตราเงนิเดือน 
------------------------ 

 อาศัยอํานาจโดยอนุโลมตามความในขอ 10  และขอ 24  แหงกฎทบวงฉบับที่ 2  
(พ.ศ. 2519)  แกไขเพิ่มเติมโดยกฎทบวงฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2535)  และฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2539)       
ออกตามความในพระราชบญัญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยั  พ.ศ. 2507          
มติ ก.ม. ตามหนงัสือที ่ทม 0202/ว 11  ลงวนัที ่8 พฤศจิกายน 2537  และโดยอนมุติัที่ประชุม      
อ.ก.ม. มหาวทิยาลยัในคราวประชุม คร้ังที่ 2/2541  เมื่อวันที่  20 มกราคม 2541  จึงใหตัดโอน
ตําแหนงและอัตราเงินเดือนพนักงาน  ตําแหนงเลขที ่พ. 90  ซึ่ง นาย ส.  ครองอยูในตําแหนง
พนักงานธุรการ 3 ระดับ 3  ข้ัน 9,540 บาท  สํานักงานเลขานุการ  บัณฑิตวิทยาลยั  ไปต้ังจาย    
งานคลังและพสัดุ  สํานักงานเลขานุการ  บัณฑิตวิทยาลัย 
 ทั้งนี้ ต้ังแตวันที่  (ถัดจากวนัที่ อ.ก.ม.อนุมติั) 
 
                                                             ส่ัง  ณ  วันที่ .................................................. 
 
 
                                                             (ลงนาม) 
                                                                        อธิการบดีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 
  
 
 
 
 

 
 
 



 
การตัดโอนตําแหนงและแตงตั้งขาราชการ   ใหดํารงตําแหนงเลขานุการคณะ / ผูอํานวยการกอง 
แผนผังขั้นตอนการดําเนนิการ 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หนวยงานตนสังกัด 

กองการเจาหนาที่

เสนอเรื่องเพื่อใหดําเนินการคัดเลือก 
เลขานุการคณะ 

รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย 

อ.ก.ม. 

อธิการบดี ลงนามคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 
อนุมัติผลคัดเลือก และลงนามประกาศผล 
ออกคําส่ัง 
 

  ตรวจสอบอัตรา 
 จัดทําวาระ 
 ประกาศรับสมัคร  ประกาศรายชื่อ 
 ประกาศผลสอบ 
 รางคําส่ัง 

พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 
พิจารณากําหนดตําแหนงและแตงตั้ง 

กองแผนงาน คณะกรรมการบริหาร 
อัตรากําลัง 

เสนอขออนุมัติ
อัตรากําลัง 

คณะกรรมการคัดเลือก 

ก.ม. พิจารณาอนุมัติ 



 
ขั้นตอนการดําเนินการ 
 1. หนวยงานตนสังกัดเสนอเรื่องขอใหมหาวทิยาลยัดําเนินการคัดเลือกบคุคลเพื่อ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงเลขานุการคณะ / ผูอํานวยการกอง  มายังกองการเจาหนาที่  พรอมทั้ง
เสนอเรื่องขออนุมัติอัตรากําลังผานกองแผนงานเพื่อเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากําลงัขออัตรา
พนักงานทดแทนอัตราเลขานุการ / ผูอํานวยการกองที่ถกูยุบอัตรา 
 2. กองการเจาหนาที่ตรวจสอบวามีตําแหนงเลขานุการคณะ / ผูอํานวยการกอง 
วางลง  และเสนอรองอธิการบดีพิจารณาเสนอ อ.ก.ม. พจิารณาแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 
 3. กองการเจาหนาที่จัดทาํวาระเสนอ อ.ก.ม. พิจารณา   เมือ่ อ.ก.ม. พิจารณา
อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกแลว    กองการเจาหนาที่รางคําสัง่แตงตั้งคณะกรรมการฯ 
เสนอรองอธิการบดีพิจารณาเสนออธกิารบดีลงนาม และสําเนาแจงคณะกรรมการ 
 4. กองการเจาหนาที่ดําเนินการนัดหมายคณะกรรมการประชุมเพื่อกําหนด      
หลักเกณฑและวิธีการในการคัดเลือก 
 5. กองการเจาหนาที่จัดทาํประกาศรับสมัครผูมีคุณสมบัติตามมาตรฐานตําแหนง
เขารับการคัดเลือกเพื่อเสนออธิการบดีลงนาม  และดําเนนิการรับสมัคร   เมื่อดําเนินการรับสมัคร
เรียบรอยแลว    จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก  กาํหนดเวลาและสถานที่
ดําเนนิการคัดเลือกเสนออธกิารบดีลงนาม 
 6. กองการเจาหนาที่แจงคณะกรรมการจัดสงขอสอบที่ใชในการคัดเลือก       
ดําเนนิการสอบขอเขียน 
 7. เมื่อคณะกรรมการสงคะแนนสอบขอเขียนแลว  กองการเจาหนาที่จัดทําประกาศ
รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสอบสัมภาษณ  กําหนดวัน  เวลาสอบสัมภาษณ  เสนออธิการบดีลงนาม 
เมื่อคณะกรรมการดําเนินการสอบสัมภาษณเสร็จแลว ทําประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือก   
เสนออธิการบดีลงนาม 
 8. กองการเจาหนาที่จัดทาํวาระเสนอผลการคัดเลือกตอมหาวิทยาลัยเพือ่นําเสนอ
ที่ประชุม อ.ก.ม. พิจารณาแตงตั้ง 
 9. เมื่อ อ.ก.ม.อนุมัติแลว  หากตําแหนงของผูไดรับคัดเลือกไมไดเปนตําแหนงที ่ 
ก.ม. เปนผูอนมุัติกําหนดตําแหนง  กองการเจาหนาที่จะรางคําสัง่เสนอรองอธิการบดีพิจารณา
เสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม แลวสาํเนาแจงผูเกี่ยวของทราบ  หากตําแหนงของผูไดรับคัดเลือก
เปนตําแหนงที ่ก.ม. เปนผูอนุมัติกาํหนดตําแหนงใหจะตองเสนอขออนมุัติจาก  ก.ม. เพื่อตัดโอน
ตําแหนงและแตงตั้งกอนรางคําสั่ง  
 
 
 



 
ตัวอยางคําสัง่ 
   

คําสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
ที.่............/.............. 

เร่ือง  การตัดโอนตําแหนงและแตงตั้งขาราชการ 
-------------------------- 

 อาศัยอํานาจตามความในขอ 10  ขอ 24  แหงกฎทบวง ฉบับที่ 2  (พ.ศ. 2519)  
และที่แกไขเพิม่เติมโดยกฎทบวง ฉบับที ่7 (พ.ศ. 2535)  ฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2539)  ออกตามความ   
ในพระราชบญัญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยั   พ.ศ. 2507  หนงัสอื
ทบวงมหาวิทยาลัย ที ่ทม 0202/ว 8  ลงวนัที ่ 29  มีนาคม  2526  ที่ ทม 0202/ว 11  ลงวันที่   8 
พฤศจิกายน  2537  ที่ ทม 0202/ว 1  ลงวันที่  9  มีนาคม  2538    (หนงัสือที ่ก.ม. อนุมัติ) 
และมติ อ.ก.ม. มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร ในคราวประชุม  คร้ังที ่........../......... เมื่อวันที ่
...........................................  จึงใหตัดโอนตําแหนงและแตงตั้งขาราชการ   จาํนวน  1  ราย         
ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายนี ้
     
                                                                ส่ัง  ณ  วนัที.่................................................. 
 
 
                                                                    (ลงนาม) 
                                                                              อธิการบดีมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



บัญชีรายละเอียดการตัดโอนตําแหนงและแตงตั้งขาราชการ  แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  ที่ ............/....... ลงวันที่ ......................................................... 

  ตําแหนงและสวนราชการเดิม ตําแหนงที่แตงตั้ง   
ลําดับที่ ชื่อ ตําแหนง/สังกัด เลขที่  เงินเดือน ตําแหนง/สังกัด  เลขที่ เงินเดือน ตั้งแตวันที่ หมายเหตุ 
          

1 นาง ว. เจาหนาที่บุคคล 8 3456 27,000 เจาหนาที่บุคคล 8  3456 27,000  16  กรกฎาคม โดยใหไดรับเงินเดือนในตําแหนง 
  (ชํานาญการ)               (ชํานาญการ)        2544 ที่ไดรับแตงตั้ง  

  (หัวหนางานทะเบียน   ผูอํานวยการกอง        (ก.ม. มีมติอนุมัติใหกําหนดตําแหนง 
   ประวัติ)         กองการเจาหนาที่    เลขที ่3456  เปนตําแหนงเจาหนาที่ 
  งานทะเบียนประวัติ   สํานักงานอธิการบดี     บุคคล ระดับ 7 – 8 ตําแหนง 
  กองการเจาหนาที่       ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 
  สํานักงานอธิการบดี       ไดตามหนังสือทบวงมหาวิทยาลัย 
         ที่ ทม 0202.2/16036  ลงวันที่ 
         30 กรกฎาคม 2544) 
          
          
          
          
          
          
          
          



 
ตัวอยางคําสัง่ 

คําสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
ที.่............/.............. 

เร่ือง  การตัดโอนตําแหนงและแตงตั้งขาราชการ 
-------------------------- 

 อาศัยอํานาจตามความในขอ 10  ขอ 24  แหงกฎทบวง ฉบับที่ 2  (พ.ศ. 2519)  
และที่แกไขเพิม่เติมโดยกฎทบวง ฉบับที ่7 (พ.ศ. 2535)  ฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2539)  ออกตามความ   
ในพระราชบญัญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยั พ.ศ.. 2507  หนังสือ
ทบวงมหาวิทยาลัย ที ่ทม 0202/ว 8  ลงวนัที ่ 29  มีนาคม  2526  ที่ ทม 0202/ว 11  ลงวันที่   8 
พฤศจิกายน  2537  ที่ ทม 0202/ว 1  ลงวันที่  9  มีนาคม  2538   * (หนงัสือที ่ก.ม. อนุมัติ) 
(ถาม)ี   และมติ อ.ก.ม. มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ในคราวประชุม    คร้ังที่ ........../..........       
เมื่อวันที ่..........................................................  จึงใหตัดโอนตําแหนงและแตงตั้งขาราชการ  
จํานวน ...... ราย  ดังบัญชีรายละเอยีดแนบทายนี ้
 
                                                                    ส่ัง  ณ  วนัที.่................................................. 
 
 
                                                                    (ลงนาม) 
                                                                              อธิการบดีมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร 
 
 
 
 
หมายเหต ุ หนงัสือที่อางถึงที่ขีดเสนใต  ใหเปลี่ยนขอความตามกรณี 
 ถาเปน สาย ค.  ใหอางหนงัสือ ทม 0202/ว 8  ลงวันที่ 29 มีนาคม 2526 
 ถาเปน สาย ข.   ใหอางหนังสือ ทม 0202/ว 5  ลงวันที่  29  มีนาคม  2526 
 
 
 

 
 
 



บัญชีรายละเอียดตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือนและแตงตั้งเลขานุการ 
แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  ที่ ............/....... ลงวันที่ ......................................................... 

  ตําแหนงและสวนราชการเดิม ตําแหนงที่แตงตั้ง   
ลําดับที่ ชื่อ ตําแหนง/สังกัด ระดับ เลขที่  เงินเดือน ตําแหนง/สังกัด  ระดับ  เลขที่ เงินเดือน ตั้งแตวันที่ หมายเหตุ 
            

1 นาง น. เจาหนาที่วิเคราะห 6 405 14,640 เจาหนาที่บริหารงาน 7   405 14,850   บัดนี้เปนตนไป โดยใหไดรับเงินเดือน 
  นโยบายและแผน 6           ทั่วไป  7           ในตําแหนงที่ไดรับ 

  งานนโยบายและแผน    (ตําแหนงเลขานุการ         แตงตั้ง     
  สํานักงานเลขานุการ     คณะ)       อ.ก.ม. ครั้งที่ 21/2544 
  คณะเกษตร    สํานักงานเลขานุการ     เมื่อวันที่ 11 ธันวาคม 
      คณะประมง     2544  อนุมัติใหตัดโอน 
           ตําแหนงเลขที่ 405  
           ไปตั้งจายในสํานักงาน 
           เลขานุการ คณะประมง 
           และกําหนดตําแหนง 
           เปนเลขานุการคณะ 
           ประมง 
            
            
            
            



  ตรวจสอบหลักเกณฑ และอํานาจอนุมัติ 
 จัดทําวาระ 
  รางคําส่ัง 
   
 

 
การตัดโอนตําแหนงและอัตราเงนิเดือนของขาราชการ / พนักงาน   (ตางหนวยงานกนั) 
แผนผังขั้นตอนการดําเนนิการ 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานตนสังกัด 

กองการเจาหนาที่

เสนอเรื่องขออนุมัติตัดโอนตําแหนง 
และอัตราเงินเดือน 
 

รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย 

อ.ก.ม. 

อธิการบดี ออกคําส่ัง 

พิจารณาอนุมัติ 



 
ขั้นตอนการดําเนินการ 
 1. หนวยงานตนสังกัด  เสนอเรือ่งขออนุมัติตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือน
มายงักองการเจาหนาที ่
 2. กองการเจาหนาที่ตรวจสอบรายละเอียดอัตราที่จะตัดโอน  ผูครองตําแหนง  
ตําแหนง  ระดบั  ข้ันเงนิเดือน  สังกัด  วาจะตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือนไปหนวยงานใด      
มีเหตุผลอะไรในการขอตัดโอน  ถาเปนการตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือนไปตางหนวยงานกัน  
จะตรวจสอบเสนอรองอธิการบดีพิจารณาเสนอ อ.ก.ม. พจิารณา 
 3. กองการเจาหนาที่จัดทาํวาระเสนอ อ.ก.ม. พิจารณาอนมุัติตัดโอนตําแหนง    
และอัตราเงินเดือน 
 4. เมื่อ อ.ก.ม. พจิารณาอนมุัติแลว  กองการเจาหนาที่รางคําสั่งเสนอ               
รองอธิการบดพีิจารณาเสนออธิการบดีพจิารณาลงนามคําสั่ง  และสาํเนาแจงผูเกี่ยวของทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอยางคําสัง่    การตัดโอนตําแหนงและอัตราเงนิเดือนของขาราชการ 
 

คําสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
ที.่.........../............... 

เร่ือง  การตัดโอนตําแหนงและอัตราเงนิเดือน 
---------------------- 

 อาศัยอํานาจตามความขอ 10 และขอ 24  แหงกฎทบวงฉบับที ่2  (พ.ศ. 2519)    
แกไขเพิ่มเติมโดยกฎทบวงฉบับที่ 7  (พ.ศ. 2535)  และกฎทบวงฉบบัที ่9  (พ.ศ. 2539)  ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลัย  พ.ศ. 2507  มติ ก.ม. ตามหนังสือที่ 
ทม 0202/ว 11  ลงวันที่  8  พฤศจิกายน 2537  และโดยอนุมัติที่ประชมุ อ.ก.ม. มหาวิทยาลัย  
เกษตรศาสตร ในคราวประชมุ คร้ังที ่......../...........  เมื่อวันที.่.......................................... จึงให 
ตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือนขาราชการตําแหนงเลขที่ 150  ตําแหนงเจาหนาที่วิเคราะห
นโยบายและแผน 4  ระดับ 4  ข้ัน 13,050 บาท  ซึง่  นาย พ. ครองอยู  กองแผนงาน  สํานักงาน
อธิการบดี  โอนไปตั้งจาย สํานักงานเลขานุการ  คณะเศรษฐศาสตร 
 ทั้งนี้ ต้ังแตวันที่ ...................................... 
 
                                                                        ส่ัง  ณ  วันที่ ............................................ 
 
 
                                                                         (ลงนาม) 
                                                                               อธิการบดีมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอยางคําสัง่ การตัดโอนตําแหนงและอัตราเงนิเดือนพนกังาน 

 
คําสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

ที.่.........../............... 
เร่ือง  การตัดโอนตําแหนงและอัตราเงนิเดือนพนักงาน 

---------------------- 
 อาศัยอํานาจโดยอนุโลมตามความขอ 10 และขอ 24  แหงกฎทบวงฉบับที่ 2     
(พ.ศ. 2519)  แกไขเพิ่มเติมโดยกฎทบวงฉบับที่ 7  (พ.ศ. 2535)  และกฎทบวงฉบบัที ่9          
(พ.ศ. 2539)  ออกตามความในพระราชบญัญัติขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลยั  พ.ศ. 2507  
มติ ก.ม. ตามหนงัสือที ่ทม 0202/ว 11  ลงวนัที ่ 8  พฤศจิกายน 2537  และโดยอนมุัติที่ประชุม     
อ.ก.ม. มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ในคราวประชุม คร้ังที่ ......../......... เมื่อวันที.่........................ 
จึงใหตัดโอนอัตราพนกังานตําแหนงเลขที ่พ. 100  ซึ่ง นาย จ.  ครองอยูในตําแหนงนักวชิาการ
ประมง 4  ระดับ 4  ข้ัน  11,670  บาท  สังกัดสถานวีิจยัประมงศรีราชา  สถาบนัวจิัยและพัฒนา
แหง มก.  ไปต้ังจายที่คณะประมง   
 ทั้งนี้ ต้ังแตวันที่ ...................................... 
 
                                                                      ส่ัง  ณ  วนัที ่......................................... 
 
 
                                                                      (ลงนาม) 
                                                                           อธิการบดีมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
การตรวจสอบคําสั่ง 
 ประเด็นในการตรวจสอบคําสั่ง 
 1. การอางอํานาจ  ตองตรวจสอบอํานาจตามกฎทบวง  หนังสือ
ทบวงมหาวิทยาลัย  และมติที่อนุมัติ ดังนี ้
  1.1  กฎทบวง  ตามขอ  10   การกําหนดอัตราเงินเดือน  การบรรจุ  แตงตั้ง           
การเลื่อนขัน้เงนิเดือน  การสอบสวน  การรักษาวินยั  การออกจากราชการของขาราชการซึ่งดาํรง
ตําแหนงขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลัย ใหเปนไปตามทีก่ําหนดในกฎทบวง  และอํานาจผูมี
อํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามขอ 24 
  1.2  หนงัสือทีเ่กี่ยวของ  
        - หนงัสือที่ ทม 0202/ว 8  ลงวันที่  29  มีนาคม 2526  เร่ืองหลักเกณฑ 
และวิธีการเลื่อนขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยั  ตามขอ 11 (ค)  แหงกฎทบวง ฉบับที่ 2     
(พ.ศ. 2519)  ข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น 
        -  หนังสือที่ ทม 0202/ว 1  ลงวันที่  9  มีนาคม  2538  เร่ืองการกําหนด
ตําแหนงขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลัย ตามขอ 11 (ค)  แหงกฎทบวงฉบับที ่2 (พ.ศ. 2519) 
        -  หนังสือที่ ทม 0202/ว 5  ลงวันที่  29  มีนาคม  2526   เร่ืองหลักเกณฑ
และวิธีการเลื่อนขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยั  ตามขอ  11  (ข)   แหงกฎทบวงฉบับที่  2       
(พ.ศ. 2519)  ข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับสูงขึ้น 
        -  หนังสือทบวงมหาวิทยาลัย ที ่ทม 0202/ว 11  ลงวันที่  8  พฤศจิกายน    
2537  เร่ืองการเปลี่ยนเงื่อนไขการบรรจุ  เปลี่ยนตําแหนง  ระดับตําแหนงและตัดโอนตําแหนง 
        -  มติ อ.ก.ม. มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรในคราวประชุม   คร้ังที่  2/2541     
เมื่อวันที ่ 20 มกราคม 2541  มีมติมอบอํานาจใหอธกิารบดีพิจารณาสั่งการตัดโอนตําแหนงและ
อัตราเงินเดือน  ทัง้ทีม่ีตัวครองและเปนอตัราวางภายในหนวยงานเดยีวกนัในคณะ / สถาบนั / 
สํานัก / กอง 
  1.3  มติ อ.ก.ม. มหาวทิยาลัย คร้ังที่อนุมติัใหตัดโอนตําแหนงและอัตรา         
เงินเดือนไปตางหนวยงาน 
 2. รายละเอียดของคําสั่ง   ตรวจสอบ  ชื่อ – สกุล   ตําแหนง  ตําแหนงเลขที่      
ข้ันเงนิเดือน  สังกัด  ตามบนัทกึขออนุมัติและบัญชีถือจาย 
 
 

 
 
 



 
  หัวใจสาํคัญของการตรวจสอบคําสั่ง  ตองตรวจสอบในประเด็นดังนี ้
  -  ถาเปนการตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือนภายในหนวยเดียวกนั  เชน  
ตัดโอนจากภาควิชาการจัดการ  คณะบรหิารธุรกิจ  ไปต้ังจายภาควิชาบัญชี คณะบริหารธุรกิจ    
จะตองไดรับอนุมัติจากอธิการบดีแลว 
  หากเปนกรณีตัดโอนตําแหนงที่ ก.ม. เปนผูอนุมัติกําหนดตําแหนงให  เชน  
ตําแหนงเจาหนาที่บุคคล  ก.ม. กําหนดเปนตําแหนงเจาหนาที่บุคคล 7  (หวัหนางาน)  เมื่อจะ    
ตัดโอนตําแหนงจงึตองเสนอ ก.ม. พิจารณาอนุมัติตัดโอนตําแหนงและอัตราเงนิเดือน   ดังนัน้   
ตองตรวจสอบหนงัสืออนมุัติของ ก.ม. ดวย 
  -  ถาเปนการตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือนตางหนวยงานกนั  เชน  ตัดโอน
จากสํานักงานเลขานุการคณะเกษตร  ไปต้ังจาย  สํานักงานเลขานุการ  คณะประมง  จะตองไดรับ
อนุมัติจาก อ.ก.ม. แลว 
  -  วันที่ตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือน  ถาเสนอ อ.ก.ม. อนุมัติ  จะตัดโอน
ต้ังแตวันถัดจากวนัที่ อ.ก.ม. อนุมัติ  หรือต้ังแตบัดนี้เปนตนไป  คือต้ังแตวันที่อธิการบดีลงนาม   
คําสั่ง กรณีเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมติั จะตัดโอนตาํแหนงและอตัราเงินเดือนตั้งแตบัดนี้เปน
ตนไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




