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คูมือปฏิบัติงานการโอน พนักงานสวนตําบล 
1. วัตถุประสงค  
  เพ่ือใชเปนเครื่องมือและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการโอน (ยาย) พนักงานสวนตําบล 
 
2. ขอบเขต  
  การดําเนินการโอน และแตงตั้งพนักงานสวนตําบล 
 
3. กําหนดการโอน  
  1.กรณีบรรจุแตงตั้งครั้งแรก ตองตํารงตําแหนงในองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีบรรจุแตงตั้งอยางนอย  2 ป 
จึงจะโอนไป สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน หรือสวนราชการอ่ืนได 

2.การโอนปกติ นอกเหนือจาก ขอ 1 สามารถดําเนินการไดตลอด 
 

4. กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ 
1.มาตรา ๑๕ ประกอบกับมาตรา ๒5 วรรคเจ็ด  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริการงานบุคคลสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. ๒๕๔๒ 
2. หมวด 7 ขอ 178 แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ

และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 19 พฤศจกิายน ๒๕๔๕ (และท่ี
แกไขเพ่ิมเติมจนจึงปจจุบัน) 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.ศึกษา ระเบียบหลักเกณฑ วิธีการและแนวทางปฏิบัติในการโอน 
 2.ตรวจสอบตําแหนงวาง 

3.ทําหนังสือสอบถามตําแหนงวาง พรอมคํารองขอโอน เสนอ นายกองคการบริหารสวนตําบล เพ่ือสง 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินปลายทาง หรือสวนราชการปลายทาง 

4.เม่ือหนวยงานปลายทางไดรับหนังสือ และตอบรับโอน แลวสงกลับมาท่ี องคการบริหารสวนตําบลตนทาง 
5.กําหนดวันใหโอน และรับโอน เปนวันเดียวกัน โดยทําหนังสือกําหนดวันใหโอน 
6.ปลายทางตอบกลับเห็นชอบวันใหโอน และรับโอนเปนวันเดียวกัน 
5.ปลายทางนําเรื่องการโอน เขาประชุม กรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด และสงมติ  กลับมายัง องคการ

บริหารสวนตําบลตนทาง 
5.องคการบริหารสวนตําบลตรวจสอบ  และสงคํารอง หนังสือสอบถาม กําหนดวันใหโอน และมติ การรับ

โอนของ ปลายทาง สง คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี เพ่ือขอมติการใหโอน พนักงานสวนตําบล 
6. เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี  ออกคําสั่งการใหโอน  
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7.บันทึกขอมูลในทะเบียนประวัติ และ ระบบ ขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ(LHR) 
8. รายงานการโอน ให คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี   และ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน ปลายทางทราบ 
 

6. แผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

แผนภูมิข้ันตอนการโอนพนักงานสวนตําบล 
 
 ข้ันตอนท่ี 1. เจาหนาท่ีศึกษาระเบียบท่ี

เก่ียวของพรอมตรวจสอบขอมูลตําแหนงวาง 

ข้ันตอนท่ี 2. คํารองขอโอนตรวจเอกสาร ตรวจคุณสมบัติ 
    2.1 แบบคํารองขอโอน 
    2.2 สําเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ฉบับปจจุบัน 
    2.3 สําเนาวุฒิการศึกษา 

ข้ันตอนท่ี 3. สอบถามตําแหนงวาง ความประสงครับโอน 
ไปยัง อปท. หรอืสวนราชการ ปลายทาง 

พรอมกําหนดวันใหโอน 

ข้ันตอนท่ี 4. ปลายทางตอบหนังสือสอบถามตําแหนงวาง  
ความประสงครับโอนมายัง อปท. ตนทาง 

พรอมขอความเห็นชอบตอ ก.อบต. 

ข้ันตอนท่ี 5. ตนทาง ขอความเห็นชอบ ตอ ก.อบต. 
หากเรียบรอยแลวสง มติ ให อปท. 

ข้ันตอนท่ี 6. ตนทาง ออกคําสั่งใหโอน 
สง อทป.ปลายทาง  และรายงาน ก.อบต.ปราจีนบุรี 

                  6.1 บันทึกทะเบียนประวัติ 
 6.2 บันทึกระบบ LHR และ e-LAAS 

        6.3 ตัดโอนในระบบ UC คารักษาพยาบาล 


