
 

**กรณีโอนยา้ย ตอ้งระบุช่ือต าแหน่งใหม่ให้เหมาะสมกบัโครงสร้างภายในหน่วยงานใหม่ท่ีโอนยา้ยไปดว้ย โดยขอค าปรึกษาไดท่ี้ฝ่าย HR** 

ใบน ำเสนอด ำเนินงำนบุคคล (Personnel Action Request) 
 

       วนัท่ี _______________________ 
 

เรียน ประธำนเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยปฏิบัติกำร/ กรรมกำรบริษัท (To Chief Operating Officer/ Director) 
 

 ขอเสนอโอนยา้ย / ปรับเปล่ียนต าแหน่งพนกังานตามรายละเอียดต่อไปน้ี  
 

ช่ือ - สกุล ........................................................... รหสัพนกังาน.................... วนัท่ีเร่ิมงาน.......................................... 
โดยมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 

รำยละเอยีด หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (เดิม) รำยละเอยีด หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (ใหม่) 
 
 

ต าแหน่ง ............................................................................. 
แผนก ................................................................................. 
ฝ่าย .................................................................................... 
 เงินเดือน ............................................................................. 
หนา้ท่ีความรับผิดชอบ ....................................................... 
............................................................................................ 
เหตุผลในการขอโอนยา้ย / ปรับเปล่ียนต าแหน่ง เน่ืองจาก 
........................................................................................... 
.............................................................................................
อ่ืน ๆ ................................................................................... 

 

ต าแหน่ง .............................................................................. 
แผนก .................................................................................. 
ฝ่าย ..................................................................................... 
 เงินเดือน ............................................................................. 
 หนา้ท่ีความรับผิดชอบ ....................................................... 
............................................................................................. 
............................................................................................. 
............................................................................................. 
............................................................................................. 
อ่ืน ๆ ................................................................................... 

 

   

ท้ังนี ้ให้มีผลตั้งแต่วันท่ี ............................................................................................................................................... 
โดยขา้พเจา้มีความยนิดีท่ีจะมอบหมาย และสอนงานให้เรียบร้อยก่อน ภายในระยะเวลาไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั และการ

โอนยา้ย / ปรับเปล่ียนต าแหน่งใหเ้ป็นไปตามท่ีบริษทัฯ ก าหนด (พนกังานลงลายมือช่ือ........................................................) 
 

 

ควำมคิดเห็นจำกผู้บังคับบัญชำ (เดิม) 
        (    )  อนุมติั                             (    )   ไม่อนุมติั 
รายละเอียดประกอบความคิดเห็น....................................... 
............................................................................................ 
 

      ลงช่ือ ...................................................... ผูจ้ดัการฝ่าย                    
               (.....................................................) 
         วนัท่ี ..................................................... 

 

ควำมคิดเห็นจำกผู้บังคับบัญชำ (ใหม่) 
         (    )  อนุมติั                             (    )   ไม่อนุมติั 
รายละเอียดประกอบความคิดเห็น....................................... 
............................................................................................ 
 

ลงช่ือ ...................................................... ผูจ้ดัการฝ่าย 
              (.....................................................)  
             วนัท่ี ……………………................ 

 

ควำมคิดเห็นจำกผู้จัดกำรฝ่ำยบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 

ลงช่ือ ................................................... รับทราบ 
                     (………………………..………)      
            วนัท่ี ..................................................... 

 

ควำมคิดเห็นจำกประธำนเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยปฏิบัติกำร/ กรรมกำรบริษทั 
 

ลงช่ือ ................................................ อนุมติั 
                                (นายรัฐา  อุรุโสภณ)   
                วนัท่ี .................................................. 



 


