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คูมือปฏิบัติงานการโอน พนักงานสวนตําบล 
1. วัตถุประสงค  
  เพ่ือใชเปนเครื่องมือและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการโอน (ยาย) พนักงานสวนตําบล 
 
2. ขอบเขต  
  การดําเนินการโอน และแตงตั้งพนักงานสวนตําบล 
 
3. กําหนดการโอน  
  1.กรณีบรรจุแตงตั้งครั้งแรก ตองตํารงตําแหนงในองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีบรรจุแตงตั้งอยางนอย  2 ป 
จึงจะโอนไป สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน หรือสวนราชการอ่ืนได 

2.การโอนปกติ นอกเหนือจาก ขอ 1 สามารถดําเนินการไดตลอด 
 

4. กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ 
1.มาตรา ๑๕ ประกอบกับมาตรา ๒5 วรรคเจ็ด  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริการงานบุคคลสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. ๒๕๔๒ 
2. หมวด 7 ขอ 178 แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ

และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 19 พฤศจกิายน ๒๕๔๕ (และท่ี
แกไขเพ่ิมเติมจนจึงปจจุบัน) 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.ศึกษา ระเบียบหลักเกณฑ วิธีการและแนวทางปฏิบัติในการโอน 
 2.ตรวจสอบตําแหนงวาง 

3.ทําหนังสือสอบถามตําแหนงวาง พรอมคํารองขอโอน เสนอ นายกองคการบริหารสวนตําบล เพ่ือสง 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินปลายทาง หรือสวนราชการปลายทาง 

4.เม่ือหนวยงานปลายทางไดรับหนังสือ และตอบรับโอน แลวสงกลับมาท่ี องคการบริหารสวนตําบลตนทาง 
5.กําหนดวันใหโอน และรับโอน เปนวันเดียวกัน โดยทําหนังสือกําหนดวันใหโอน 
6.ปลายทางตอบกลับเห็นชอบวันใหโอน และรับโอนเปนวันเดียวกัน 
5.ปลายทางนําเรื่องการโอน เขาประชุม กรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด และสงมติ  กลับมายัง องคการ

บริหารสวนตําบลตนทาง 
5.องคการบริหารสวนตําบลตรวจสอบ  และสงคํารอง หนังสือสอบถาม กําหนดวันใหโอน และมติ การรับ

โอนของ ปลายทาง สง คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี เพ่ือขอมติการใหโอน พนักงานสวนตําบล 
6. เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี  ออกคําสั่งการใหโอน  
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7.บันทึกขอมูลในทะเบียนประวัติ และ ระบบ ขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ(LHR) 
8. รายงานการโอน ให คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี   และ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน ปลายทางทราบ 
 

6. แผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

แผนภูมิข้ันตอนการโอนพนักงานสวนตําบล 
 
 ข้ันตอนท่ี 1. เจาหนาท่ีศึกษาระเบียบท่ี

เก่ียวของพรอมตรวจสอบขอมูลตําแหนงวาง 

ข้ันตอนท่ี 2. คํารองขอโอนตรวจเอกสาร ตรวจคุณสมบัติ 
    2.1 แบบคํารองขอโอน 
    2.2 สําเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ฉบับปจจุบัน 
    2.3 สําเนาวุฒิการศึกษา 

ข้ันตอนท่ี 3. สอบถามตําแหนงวาง ความประสงครับโอน 
ไปยัง อปท. หรอืสวนราชการ ปลายทาง 

พรอมกําหนดวันใหโอน 

ข้ันตอนท่ี 4. ปลายทางตอบหนังสือสอบถามตําแหนงวาง  
ความประสงครับโอนมายัง อปท. ตนทาง 

พรอมขอความเห็นชอบตอ ก.อบต. 

ข้ันตอนท่ี 5. ตนทาง ขอความเห็นชอบ ตอ ก.อบต. 
หากเรียบรอยแลวสง มติ ให อปท. 

ข้ันตอนท่ี 6. ตนทาง ออกคําสั่งใหโอน 
สง อทป.ปลายทาง  และรายงาน ก.อบต.ปราจีนบุรี 

                  6.1 บันทึกทะเบียนประวัติ 
 6.2 บันทึกระบบ LHR และ e-LAAS 

        6.3 ตัดโอนในระบบ UC คารักษาพยาบาล 


