
 

 

โดย 
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 

อบต.มะเกลือเก่า 



                                                                                            

 
คำนำ 

 
    คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการหน่วยงานอื่น  
     เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการเกี่ยวกับการโอน ของ อบต.มะเกลือเก่า โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นคู่มือ

การปฏิบัติงานที่ชัดเจน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่กำหนด   
ลดข้อผิดพลาดและลดระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบ หรือใช้เป็นข้ออ้างอิงในการปฏิบัติราชการ 

 
 
          กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
          สำนักปลัด 
          องค์การบริหารส่วนตำบลมะเกลือเก่า 
          ผู้จัดทำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับโอนพนักงานส่วนตำบล 

 
ขั้นตอนการดำเนินการ 

 
ผังงาน 

 
ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
 

๑) ผู้ขอโอนแจ้งความประสงค์ขอโอน
มายัง อบต.มะเกลือเก่า 
- ผู้ขอโอนส่งคำร้องขอโอนย้าย ตาม
แบบคำร้องขอโอนย้าย 
- ผู้ขอโอนมีหนังสือสอบถามตำแหน่ง
ว่าง/รับรองความประพฤติ/ยินยอม
ให้โอนย้าย/สำเนาทะเบียนประวัติ 
ก.พ.๗ มายัง อบต.มะเกลือเก่า 

 - หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ประสงค์โอน 
- ผู้ขอโอน 

๒) ๒.๑ รับเรื่อง 
    ๒.๒ ตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติ
ผู้ขอโอน 
    ๒.๓  ตรวจสอบตำแหน่งว่าง  

 - นักทรัพยากรบุคคล 
** ดำเนินการภายใน ๓ วันทำการ 

๓) เสนอเร ื ่องให ้ผ ู ้บ ังค ับบ ัญชา
พิจารณารับโอน 

 - นักทรัพยากรบุคคล 
** ดำเนินการภายใน ๕ วันทำการ 

๔) ๔.๑ กรณีพิจารณารับโอน 
- องค์การบริหารส่วนตำบลมะเกลือ
เก่า ทำหนังสือตอบรับยินดีรับโอน
แจ ้งต ้นส ังก ัดของผ ู ้ ร ับโอนและ
ประสานวันตัดโอนวันเดียวกัน 
- องค์การบริหารส่วนตำบลมะเกลือ
เก่า ทำหนังสือขอความเห็นชอบรับ
โอนพนักงานส่วนตำบลไปยังอำเภอ
สูงเนินและคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา 
    ๔.๒ กรณีพิจารณาไม่รับโอน 
- องค์การบริหารส่วนตำบลมะเกลือ
เก่าแจ้งเหตุผลที่ไม่พิจารณารับโอน
ไปยังผู้ขอโอนหรือต้นสังกัด 
  

  
- นักทรัพยากรบุคคล 
*** ดำเนินการภายใน ๑๐ วันทำการ 

 

 

ส่ง นส.สอบถามตำแหน่งว่าง 

 

รับเรื่องตรวจสอบ 

 

ดำเนินการตามผลการ

พิจารณา 

 

ส่ง นส.ยินดรีับโอนแก่ต้น

สังกัดผู้ขอรับโอน 



 
 

 
ขั้นตอนการดำเนินการ 

 
ผังงาน 

 
ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
 

๕) คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จ ังหว ัดนครราชส ีมาดำเน ินการ
ประชุมพิจารณาการรับโอนพนักงาน
ส่วนตำบล  
 

 - คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดนครราชสีมา  
** ส ่ ง เร ื ่ อง เข ้ า  ก .อบต.จ .นม เ พ่ือ
พิจารณาไม่ก ่อนว ันที ่  ๕ ของเด ือน 
คณะกรรมการพิจารณาภายในเดือนนั้น  
 

๖) คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
มีมติเห็นชอบรับโอนพนักงานส่วน
ตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลทำ
คำสั่งรับโอนและทำหนังสือรายงาน
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดนครราชสีมาและต้นสังกัด     
ผู้ขอโอนทราบ 

 -  ฝ ่ ายเลขาน ุการ ท ้องถ ิ ่นจ ั งหวัด
นครราชสีมา 
- นักทรัพยากรบุคคล 
*** ด ำ เ น ิ น ก า ร ท ำ คำ ส ั ่ ง ร ั บ โ อน      
ภายใน ๗ วันทำการ 

๗.๑ บันทึกข้อมูลรับโอนในทะเบียน
ประวัติ ก.พ.๗  
๗.๒ บันทึกข้อมูลรับโอนในระบบ 
LHR 
๗.๓ บันทึกข้อมูลย้ายปลายทางใน
ระบบเบ ิกจ ่ายตรงพนักงานส ่วน
ท้องถิ่น 
๗.๔ บันทึกข้อมูลรับโอนในระบบ    
e-laas 
๗.๕ แจ้งคำสั่งรับโอนแก่นักวิชาการ
เงินและบัญชีเพื่อจ่ายเงินเดือน 

 - นักทรัพยากรบุคคล 
*** ดำเนินการภายใน ๑๕ วันทำการ 

 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
๑. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา เรื ่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม ๒๕๔๕และที่แก้ไขเพิ่มเติม ลงวันที่ ๒๐ 
มิถุนายน ๒๕๖๒ ข้อ ๑๖๔ และข้อ ๑๗๕ 

๒. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการย้ายพนักงาน
ส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๕๘ ลงวันที่ ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ ข้อ ๖ 
 

 

คณะกรรมการพนักงานส่วน

ตำบลจังหวัดนครราชสีมา

พิจารณา 

 

คณะกรรมการพนักงานส่วน

ตำบลจังหวัดนครราชสีมามีมติ

เห็นชอบ ทำคำสั่งรับโอน 

 

- บันทึกข้อมูลในทะเบียน

ประวัติ ก.พ.๗ 

- บันทึกข้อมูลในระบบ LHR 

- บันทึกข้อมูลในระบบ

เบิกจ่ายตรง 

- บันทึกข้อมูลในระบบ e-laas 

 



 

คำร้องขอโอน (ย้าย)ของพนักงานส่วนตำบล 

๑.      ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขอโอน (ย้าย) วนัที่             เดือน                พ.ศ.                .  

          (วัน เดือน ปี ที่เขียนคำร้องขอโอน (ย้าย) 

         ๑.๑    ชื่อ                  นามสกุล               พนักงานส่วนตำบล   ระดบั            ” 

                  ขั้น                 บาท  ตำแหน่งทางสายงาน                                                 .    

                                                                                                                         .  

 

          ๑.๒   ที่อยู่ปัจจุบันอยูท่ี่                         จังหวัด             โทร.                           .   

                    ที่อยู่ถาวรอยู่ที่                          จังหวัด              โทร.                          . 

                    ภูมิลำเนาเดิมอยู่ที่  อำเภอ             จังหวัด                                             .               

 

          ๑.๓   สถานภาพการสมรส      โสด             คู่สมรสอยู่ด้วยกัน       คู่สมรสไม่ได้อยู่ด้วยกนั         

                                                หย่า            หม้าย 

          ๑.๔ ชื่อคู่สมรส                    นามสกุลเดิม                                               .  

                   ที่อยู่ถาวรของคู่สมรส  (กรณีไม่ได้อยู่ด้วยกัน)  อยู่ที่อำเภอ        -       จังหวัด      -       โทร       -       . 

                   ภูมิลำเนาเดิมของคู่สมรสอยู่ที่จังหวัด                                        . 

                   อาชีพของคู่สมรส                                ตำแหน่ง                                             . 

                    สถานทีท่ำงาน                                                          . 

           ๑.๕ จำนวนบุตร       คน  ประกอบอาชพีแล้ว      -      คน   อยู่ในความอุปการะ      -      คน 

                   กำลังศึกษาและพักอาศัยอยู่ด้วยกัน          คน กำลังศึกษาและไมไ่ด้พักอาศัยอยู่ด้วยกัน      -      คน 

           ๑.๖ ภาระรับผิดชอบเป็นกรณีพิเศษต่อครอบครัว 

                                           -                                     . 

           ๑.๗  ความสามารถและความชำนาญที่ถือได้วา่เป็นคณุสมบัติพิเศษ 

                                                                                                                                           . 

           ๑.๘  ดำรงตำแหน่งปจัจุบันตัง้แต่วันที่       เดือน                 พ.ศ.               รวมระยะเป็นเวลาการดำรง

ตำแหน่ง           ปี                 เดือน  

/ ๑.๙  ความถนัด..... 



 

-๒- 

๑.๙  ความถนัดในงานทีป่ฏิบัต ิ

                  -  

 

   ๑.๑๐   ความถนัดในพื้นทีป่ฏิบัติงาน          ภาคกลาง                            ภาคเหนือ 

                                                                    ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ         ภาคใต้ 

 

      ๒. ความประสงค์เก่ียวกับการขอโอน (ย้าย) 

                ๒.๑ เหตุผลในการขอโอน (ย้าย)                                                                                        . 

                ๒.๒  ข้าพเจ้ามีความประสงค์ที่จะขอโอน (ย้าย) ไป ดำรงตำแหน่ง                                                น 

                                                                                                                                              ใ  

                ๒.๓ ต้องการโอน (ย้าย) ในช่วงระยะเวลา       เมษายน    ตุลาคม        ตามที่ ก.อบต. จ.

นครราชสีมา  เห็นสมควร     

       ๓. เมื่อข้าพเจ้าได้โอน (ย้าย)ไปดำรงตำแหน่งตามข้อ ๒.๒ แล้ว ข้าพเจ้าสัญญาวา่จะเบิก         

            ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปรับตำแหน่งใหม่       รวมถึงค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวอย่างประหยัด 

 

        (ลงชื่อ)                                       ผู้ยื่นคำร้องขอโอน (ย้าย) 

                       (                                ) 

                                                     ตำแหน่ง      

  

๔. ความเห็นของผู้บังคับบญัชา 

      ๔.๑ ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

                                                                                                                                                .    

                                                                                                                                                .    

                                                (                                        ) 

                                         ตำแหน่ง   ปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลมะเกลือเก่า 

                                                วันที่        เดือน            พ.ศ.           .     



 

-๓- 

 

๔.๒  ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล                                                                                                                            

                                                                                                                                                .    

                                                                                                                                                .    

 

 

(ลงชื่อ) 

                                (                                            ) 

         ตำแหน่ง   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมะเกลือเก่า 

                      วันที่         เดือน           พ.ศ.         . 

 

 

๔.๓  ความเห็นของประธาน   ก.อบต.จ.นครราชสีมา     ””’fklot0ogklhlllhlhhmm 

                                                                                                                                                .    

                                                                                                                                                .    

                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

  

 

         (ลงชื่อ) 

                                  (                                           )  

                            วันที่        เดือน            พ.ศ.           . 

 


