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				บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   			
ที่  		  วันที่  		 
เรื่อง   ขออนุมัติเปลี่ยนชื่อตำแหน่ง
เรียน    		   
		ด้วยข้าพเจ้า...............................................................ตำแหน่ง ...........................................................
เลขที่ตำแหน่ง ........................................ สังกัด .................................................................................มีความประสงค์ขออนุมัติเปลี่ยนชื่อตำแหน่ง จากตำแหน่ง ............................................ เป็นตำแหน่ง ..................................................
โดยมีเหตุผลความจำเป็น ................................................................................................................................................ 
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
และได้แนบรายละเอียดคำชี้แจงประกอบการขอเปลี่ยนชื่อตำแหน่ง 
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา



						              (........................................................)
				                       ตำแหน่ง ...........................................................


	ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น :
เรียน  คณบดี/ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน/ผู้อำนวยการกอง.......................................................................
.......................................................................
.......................................................................
.......................................................................
.......................................................................

              (.............................................................)
     ตำแหน่ง ...........................................................

	ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป :
เรียน อธิการบดี.......................................................................
.......................................................................
.......................................................................
.......................................................................
.......................................................................
         
                    (...................................................)
        ตำแหน่ง ......................................................









แบบชี้แจงสำหรับขอเปลี่ยนประเภทตำแหน่ง  เปลี่ยนชื่อตำแหน่ง  เปลี่ยนระดับตำแหน่ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏรำไพพรรณี

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลส่วนบุคคล (ผู้ขอเปลี่ยนประเภทตำแหน่ง เปลี่ยนชื่อตำแหน่ง เปลี่ยนระดับตำแหน่งเป็นผู้ให้ข้อมูล)
๑.๑  ประวัติส่วนตัว
 	 ๑.๑.๑ ชื่อ  (นาย/นาง/นางสาว) .........................................................นามสกุล...........................................
		เลขที่ตำแหน่ง...........................................ชื่อตำแหน่ง........................................................................
		ประเภทตำแหน่ง.....................................................ระดับตำแหน่ง....................................................
		สังกัด..................................................................................................................................................
๑.๒  การศึกษา  (เรียงจากวุฒิสูงสุดตามลำดับ)
	๑.๒.๑  ชื่อวุฒิ ..............................................................................	 สาขา .......................................................   	          สถานศึกษา ........................................................................................................................................
	๑.๒.2  ชื่อวุฒิ ..............................................................................	 สาขา .......................................................   	          สถานศึกษา ........................................................................................................................................   
๑.๓  ประวัติการปฏิบัติงาน
	๑.๓.๑  ได้รับการบรรจุครั้งแรก เมื่อวันที่ .......................................................................................................
	๑.๓.๒  ได้ปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ดำรงอยู่ในปัจจุบันมาแล้ว ....................ปี .................เดือน ................ วัน
	๑.๓.๓	ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ขอเปลี่ยนมาแล้ว .............ปี ............. เดือน ............. วัน

1.4 ประสบการณ์พิเศษในการทำงาน (เช่น การเป็นกรรมการ/อนุกรรมการ)
     1.4.1 ......................................................................................................................................................................
     1.4.2 ......................................................................................................................................................................

๑.5 ลักษณะงาน/หน้าที่ความรับผิดชอบและปริมาณงาน (โดยละเอียด)
	๑.5.1  ลักษณะงาน
	................................................................................................................................................................................
	................................................................................................................................................................................
	................................................................................................................................................................................
	................................................................................................................................................................................
	................................................................................................................................................................................
	................................................................................................................................................................................
	................................................................................................................................................................................
	................................................................................................................................................................................
	................................................................................................................................................................................
	................................................................................................................................................................................




- ๒ -

	๑.5.๒ หน้าที่ความรับผิดชอบและปริมาณงาน
	ตำแหน่งเดิม (ปัจจุบัน)
	ตำแหน่งที่ขอเปลี่ยน (อนาคต)

	
















	


ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัติงานในหน้าที่เดิมและหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายให้เพิ่มขึ้น หลังจากเปลี่ยนตำแหน่งแล้ว และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้น เป็นความจริงทุกประการ 



(ลงชื่อ) ........................................................ ผู้ขอเปลี่ยน
              (......................................................)
              วันที่........ เดือน.............พ.ศ..........
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ส่วนที่ 2   ข้อมูลของคณะ/หน่วยงาน (คณะ/หน่วยงานเป็นผู้ให้ข้อมูล) 
2.1 ข้อมูลหน่วยงาน 
	2.1.1 ขอบเขตภาระงานทั้งหมดของหน่วยงานที่ผู้ขอเปลี่ยนตำแหน่งสังกัด 
		 ..................................................................................................................................................................
	..............................................................................................................................................................................
	..............................................................................................................................................................................
	..............................................................................................................................................................................
	..............................................................................................................................................................................
	..............................................................................................................................................................................
	..............................................................................................................................................................................
	..............................................................................................................................................................................
	..............................................................................................................................................................................
	..............................................................................................................................................................................
	..............................................................................................................................................................................
	2.1.2 ภาระงานหลักของผู้ขอเปลี่ยนตำแหน่งและบุคลากรทุกคนในหน่วยงานหรืองานที่สังกัด (โดยย่อ)
		2.1.2.1 ราย.......................................................(ผู้ขอเปลี่ยนตำแหน่ง)
				1)........................................................................................
				2)........................................................................................
3)........................................................................................ 
		2.1.2.2 ราย.......................................................(บุคลากรในหน่วยงาน)
				1)........................................................................................
				2)........................................................................................
3)........................................................................................ 
		2.1.2.3 ราย.......................................................(บุคลากรในหน่วยงาน) 
				1)........................................................................................
				2)........................................................................................
3)........................................................................................ 
		2.1.2.4 ราย.......................................................(บุคลากรในหน่วยงาน) 
				1)........................................................................................
				2)........................................................................................
3)........................................................................................ 
		2.1.2.5 ราย.......................................................(บุคลากรในหน่วยงาน) 
				1)........................................................................................
				2)........................................................................................
3)........................................................................................ 
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	2.1.3 ตำแหน่งและอัตรากำลังบุคลากรในหน่วยงาน (ปัจจุบัน)
	ลำดับที่
	ประเภท/ตำแหน่ง/ระดับ
	อัตรากำลัง (จำนวน)
	รวม

	
	
	ข้าราชการ
	ลูกจ้างประจำ
	พนง. ราชการ
	พนง.ม งปม.
	พนง.ม รายได้
	ลูกจ้างชั่วคราว
	

	1


	ตัวอย่าง 
ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ
ระดับปฏิบัติการ - ชำนาญการ
ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
	
	
	
	
	
	
	

	2
	ตัวอย่าง 
ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ
ระดับปฏิบัติการ - ชำนาญการ
* ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เป็น นักวิชาการพัสดุ
	
	
	
	
	
	
	

	
	รวม
	
	
	
	
	
	
	


         หมายเหตุ  ให้ทำเครื่องหมาย * ในตำแหน่งที่ขอเปลี่ยนชื่อตำแหน่งและให้ระบุเปลี่ยนจากตำแหน่งเป็นตำแหน่งอะไร

	2.1.4 โครงสร้างหน่วยงาน (ตัวอย่าง)
 	        (เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย พ.ศ.2565 และฉบับเพิ่มเติม)

	      มหาวิทยาลัยราชภัฏรำไพพรรณี


	      สำนักงานอธิการบดี


กองกลาง



งานการเจ้าหน้าที่    



หน่วยวินัยและนิติการ

หน่วยบุคคล
หน่วยบริหารงานทั่วไป
หน่วยพัฒนาและสวัสดิการ
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2. โครงสร้างการบริหาร (ตัวอย่าง)
รองอธิการบดีด้านบริหาร
(ผู้ช่วยศาสตร์ ดร.สินาด  โกศลานันท์)



     ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี
(นางสาวอรสา  อ่อนถาวร)


ผู้อำนวยการกองกลาง
(นางสาวกาญจนา  ตรีรัตน์)



หัวหน้างานการเจ้าหน้าที่    
(นางสาวสุนันทา  ศิริเจริญ) 




หน่วยบุคคล
หน่วยวินัยและนิติการ
หน่วยพัฒนาและสวัสดิการ
หน่วยบริหารงานทั่วไป


1. นางสาวพรนภา นิมิตตระกูล
    (บุคลากร)
2. นางเสาวนิต มีมาก
    (บุคลากร)
3. นางสาวอรุญรัตน์ บัวเกิด   
    (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)
4. นางสาวดรุณี  ดอกแก้ว
   (บุคลากร)
5.นางสาวภารณี ฐิติเพชรกุล
   (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)



1. นางสาวสรินยา พร้อมพงษ์
    (นิติกร)
2. นางสาววรลักษณ์ ชูฤทธิ์
    (นิติกร)
3. นายประสิทธิ์ ประเสริฐสังข์
    (นิติกร)
4. นายทวีชัย  สังข์ประสาท
    (พนักงานราชการ ตำแหน่ง
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)
5. นางสาวเปมิกา  ธรรมเกษร
   (ลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่ง นิติกร)
1. นางสาวดรุณี  ดอกแก้ว
    (บุคลากร)
2. นางสาวรุ่งรัตน์ เชื้อแก้ว
    (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)
3. นางสาวภารณี ฐิติเพชรกุล
    (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)
4. นางวาสนา ศิลาลอย   
    (ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง  
    พนักงานพิมพ์ดีด 4)

1. นางวาสนา ศิลาลอย   
    (ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง  
    พนักงานพิมพ์ดีด 4)
2. นายอนุพงษ์ กูลนรา
    (พนักงานราชการ ตำแหน่ง    
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
3. นางสาวดรุณี  ดอกแก้ว
    (บุคลากร)
4. นางสาวรุ่งรัตน์ เชื้อแก้ว
    (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)









(บุคลากร)


         หมายเหตุ  ให้ทำเครื่องหมาย * ในชื่อที่ขอเปลี่ยนชื่อตำแหน่ง
2.2 เหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องเปลี่ยนชื่อตำแหน่ง 
(การเขียนและเหตุผลความจำเป็นของการเปลี่ยนชื่อตำแหน่ง ให้หน่วยงานชี้ให้เห็นว่าลักษณะงานเปลี่ยนแปลงไปอย่างไร คุณภาพของงานเพิ่มขึ้นอย่างไร หน้าที่ความรับผิดชอบขยายกว้างขวางออกไปอย่างไร และโครงสร้างการบริหารเปลี่ยนแปลงไปอย่างไร)
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
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2.3 ประโยชน์ที่หน่วยงานจะได้รับการเปลี่ยนชื่อตำแหน่ง 
(ให้ระบุหน่วยงานได้รับประโยชน์อย่างไรจากการเปลี่ยนชื่อตำแหน่งและจะทำให้หน่วยงานเพิ่มประสิทธิภาพ
การทำงานอย่างไร) 
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................

2.4 ศักยภาพและความเหมาะสมของผู้ขอกับตำแหน่งใหม่
(ให้ระบุว่าผู้ขอเปลี่ยนชื่อตำแหน่งมีความรู้ความสามารถ มีความเหมาะสมและได้แสดงซึ่งศักยภาพที่เหมาะสม
กับตำแหน่งที่จะขอเปลี่ยนชื่ออย่างไร) 
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................

2.5 ผู้ที่จะรับผิดชอบแทนในงานเดิมที่ผู้ขอเปลี่ยนตำแหน่งปฏิบัติ 
(ให้หน่วยงาน ระบุว่า งานเดิมที่ผู้ขอเปลี่ยนชื่อตำแหน่งปฏิบัติจะให้ใครเป็นผู้รับผิดชอบ) 
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
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2.6 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
	(ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น : กรณีคณะ/สำนัก/สถาบัน ผ่านความเห็นชอบ เช่น  หัวหน้าสำนักงานคณะ/สถาบัน
	กรณีสำนักงานอธิการบดี ผ่านความเห็นชอบตามลำดับ เช่น  หัวหน้างาน/ผู้อำนวยการกองกลาง)
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................

(ลงชื่อ)....................................................................
	(...................................................................)
  ตำแหน่ง......................................................................
2.7 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) 
	(ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง : กรณีสำนักงานอธิการบดีผ่านความเห็นชอบตามลำดับผู้อำนวยการกอง)
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................

2.8 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไป  	
       (ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป : คณบดี ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน)
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................
	.................................................................................................................................................................................



(ลงชื่อ)..........................................................
	(...........................................................)
  ตำแหน่ง............................................................
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