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คู่มือการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น                                                      
หลักการและเหตุผล     

คู่มือการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น  เพื่อใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงาน  
บุคคล  พนักงานส่วนท้องถิ่นที่บรรจุใหม่  หรือผู้ท่ีสนใจเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วน  
ท้องถิ่น  เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน  
เทศบาลจังหวัดชัยภูมิ  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี67)   
พ.ศ. 2562  ลงวันท่ี  18  เมษายน  2562   
วัตถุประสงค์     
           เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานส าหรับพนักงานส่วนท้องถิ่น   
เป้าหมาย     

พนักงานส่วนท้องถิ่น  พนักงานท่ีบรรจุใหม่  หรือผู้ท่ีปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล     
ประโยชน์     
          ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้  ความเข้าใจ  สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  ครบถ้วน  และสมบูรณ์    
เป็นไปตามข้ันตอนการด าเนินการ  ส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อผู้ปฏิบัติงาน  ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  และ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง   
         ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยภูมิ  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน 
บุคคลของเทศบาล (แก้ไขเพิ่มเติม  ฉบับท่ี 67) พ.ศ. 2562  ลงวันท่ี  18  เมษายน  2562  ดังนี้   
          หมวด  7  การโอนและรับโอนพนกังานส่วนท้องถิ่น   
          ข้อ  152  การโอนและรับโอนพนักงานเทศบาล  หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  โดยความสมัครใจของผู้ขอโอน  ให้
ด าเนินการได้ในกรณีใดกรณีหนึ่ง  ดังนี้   
          (1)  การโอนและรับโอนผู้สอบแข่งขันได้  ผู้สอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง  หรือผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกเพื่อ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น  ท้ังนี้  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีเกี่ยวข้องตามคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาล (ก.ท.จ.) ก าหนด    
          (2)  การโอนและรับโอนในต าแหน่งประเภท  สายงาน ระดับ และต าแหน่งเดียวกันในต าแหน่งท่ีว่าง  ตามข้อ 
159   
          (3)  การโอนและรับโอนโดยการสับเปล่ียนกันในต าแหน่งประเภท  สายงาน  ระดับ  และต าแหน่งเดิม  ระหว่าง
เทศบาลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ตามข้อ  167   
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          (4)  การโอนและรับโอนในต าแหน่ง  ประเภท  สายงาน  และระดับเดิม  โดยต าแหน่งต่ ากว่าเดิมหรือมาด ารง
ต าแหน่งในประเภท  สายงานเดิม  โดยระดับต่ ากว่า เดิมในเทศบาล  หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามข้อ  169   
          การโอนและการรับโอน  ให้เทศบาลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีเกี่ยวข้องประสานกันโดยก าหนดวันท่ีรับ
โอนและให้โอนมีผลในวันเดียวกัน  เพื่อเสนอคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วน  
ท้องถิ่น (ก.ท.จ.)  แล้วแต่กรณี  พิจารณาให้ความเห็นชอบ   
         เพื่อประโยชน์ในการนับเวลาราชการให้ถือว่าเวลาราชการหรือเวลาท างานของผู้ท่ีโอนมาตามท่ีก าหนด  ในหมวดนี้  
ในขณะท่ีเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นอืน่นั้น  เป็นเวลาราชการของพนักงานเทศบาล   
         ข้อ  159  การโอนและรับโอนตามข้อ  152  (2)  เมื่อเทศบาลได้เสนอเรื่องขอความเห็นขอบการรับโอนพนักงาน
เทศบาล  หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอืน่มาด ารงต าแหน่งท่ีว่าง  คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.)  อาจมีมติเห็นชอบ
ให้รับโอนพนักงานเทศบาลจากเทศบาลอื่น  หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น  ผู้ด ารงต าแหน่ง
ประเภท สายงาน ระดับ และต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งท่ีว่างและประสงค์ขอโอนมาเป็นพนักงานเทศบาลของเทศบาล
นั้น  โดยนายกเทศมนตรีและนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้อง  ได้ตกลงยินยอมในการโอนและรับโอนนัน้แล้ว  
และเมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.)  ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว  นายกเทศมนตรีออกค าส่ังรับโอนให้
ด ารงต าแหน่งประเภท  สายงาน  ระดับ  และต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งท่ีว่าง  โดยให้ได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิม  และ
ให้แจ้งค าส่ังรับโอนให้เทศบาลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นทราบเพื่อออกค าส่ังให้โอน  โดยจะต้องมีผลในวัน
เดียวกัน   
        ข้อ  167  การโอนและการรับโอนตามข้อ  152  (3)  นายกเทศมนตรีที่จะรับโอนและนายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องต้องให้ความยินยอมในการโอนและรับโอนโดยการสับเปล่ียนต าแหน่งดังกล่าว   
         เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.)  ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วให้นายกเทศมนตรีออกค าส่ังรับโอน
ให้ด ารงต าแหน่งประเภท  สายงาน ระดับ  และต าแหน่งเดิม  โดยให้ได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิม  และให้แจ้งค าส่ังรับโอน
ให้เทศบาลอื่น  หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอืน่ทราบเพื่อออกค าส่ังให้โอนโอน  โดยจะต้องต้องมีผลในวันเดียวกัน   
         ข้อ  168  การโอนและการรับโอนตามข้อ  152  (4)  กระท าได้ต่อเมื่อพนักงานเทศบาลหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
อื่นผู้นั้นสมัครใจ  โดยนายกเทศมนตรีและนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องได้ตกลงยินยอมในการดอนและรับ
โอนนั้นแล้ว  เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.)  ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วนายกเทศมนตรีออกค าส่ังรับ
โอน  โดยให้ได้รับอัตราเงินเดือนตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.)  เรื่อง  มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับ
การให้พนักงานเทศบาลได้รับเงินเดือน  และให้แจ้งค าส่ังรับโอนให้เทศบาลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นทราบ  เพื่อ
ออกค าส่ังให้โอน  โดยจะต้องมีผลในวันเดียวกัน   

ข้อ  169  การโอนและการรับโอนตามข้อ  152  (5)  นายกเทศมนตรีอาจรับโอนหรือย้ายผู้นั้นไปด ารงต าแหน่ง
เดิมก่อนได้รับการแต่งต้ังได้  เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.)  ได้พิจาร ณาให้ความเห็นชอบแล้ว  โดยได้รับ
อัตราเงินเดือนเท่าเดิม   
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พนักงานเทศบาลผู้ได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง  ประเภท  สายงาน  และระดับเดิมโดยต าแหน่งต่ ากว่าเดิม

ตามข้อ  168  หากประสงค์จะโอนไปด ารงต าแหน่งเดิมก่อนได้รับการแต่งต้ังในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
นายกเทศมนตรีอาจมีค าส่ังให้โอนไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นได้  เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.)  ได้
พิจารณาให้ความเห็นชอบ แล้ว  โดยการออกค าส่ังให้โอนต่อเมื่อได้รับแจ้งค าส่ังรับโอนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น
แล้ว   

ข้อ  170  กรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็นเพื่อให้การบริหารงานของเทศบาลและการปฏิบัติราชการของพนักงาน
เทศบาลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  หรือเพื่อแก้ไขปัญหาความขัดแย้งท่ีเกิดขึ้นในพื้นท่ีระหว่างพนกังานเทศบาลกับ
นายกเทศมนตรีหรือผู้น าชุมชน  และไม่สามารถด าเนินการโอนพนกังานเทศบาลระหว่างเทศบาลตามหลักความสมัครใจได้  
ให้ถือปฏิบัติตามประกาศมาตรฐานท่ัวไปและหลักเกณฑ์ว่าด้วยการนั้น                                                                    

ขั้นตอนในการปฏบิัติงาน   

1.  หนังสือสอบถามต าแหน่งว่าง   เทศบาลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอโอนจัดท าหนังสือเพื่อสอบถาม
ต าแหน่งว่าง  ตามท่ีพนักงานเทศบาลได้แจ้งความประสงค์ขอโอนมาด ารงต าแหน่ ง  ประเภท   สายงาน  และระดับ  
ให้กับเทศบาลท่ีรับโอน   
          2.  หนังสือตอบสอบถามต าแหน่งว่าง  เทศบาลท่ีรับโอน  ต้องด าเนินการตรวจสอบต าแหน่ง  ประเภท สายงาน  
และระดับ  จากแผนอัตราก าลัง  3  ปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.....................  ว่าเป็น ต าแหน่งว่างหรือมีคนครอง  ใน
ต าแหน่งท่ีมีการสอบถาม   

3.  หนังสือแจ้งความประสงค์ขอโอน  เทศบาลท่ีขอโอน  จัดท าและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องของพนักงานท่ีแจ้ง
ความประสงค์ขอโอน  เพื่อส่งให้เทศบาลท่ีรับโอน  ประกอบด้วยแอกสาร  ดังนี้   
               (1)  บันทึกขออนุมัติโอนของพนักงาน    จ านวน  1  ฉบับ   
               (2)  ค าร้องขอโอนของพนักงานเทศบาล                                จ านวน  1  ชุด   
               (3)  ส าเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาล                                จ านวน  1  ชุด   
               (4)  หนังสือรับรองความประพฤติ                                       จ านวน  1  ฉบับ   
               (5)  หนังสือยินยอมให้โอน                                             จ านวน  1  ฉบับ   
               (6)  ส าเนาวุฒิการศึกษา                                               จ านวน  1  ฉบับ   

4.  หนังสือตอบยินดีรับโอนพนักงานเทศบาล  เทศบาลท่ีรับโอน  ประสานกับเทศบาลท่ีขอโอนเพื่อก าหนดวันท่ี
รับโอนและให้โอนมีผลในวันเดียวกัน  เพื่อเสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) แล้วแต่กรณี  พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ   
          5.  หนังสือขอความเห็นชอบรับโอนพนักงานเทศบาล  เทศบาลท่ีรับโอน  รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการรับ
โอน  เสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.)  พิจารณาให้ความเห็นชอบ  ประกอบด้วยเอกสาร  ดังนี้   
               (1)  ส าเนาหนังสือของเทศบาลท่ีแจ้งความประสงค์ขอโอน          จ านวน  1  ชุด   
               (2)  ส าเนาหนังสือตอบยินดีรับโอน                                     จ านวน  1  ฉบับ   
               (3)  สรุปการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น                              จ านวน  1  ฉบับ   
               (4)  สรุปภาระค่าใช้จ่ายฯ                                             จ านวน  1  ฉบับ   
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   6.  คณะกรรมการพนักงานเทศบาล  (ก.ท.จ.)  พิจารณาตรวจสอบ  อนุมัติ  และให้ความเห็นชอบ  ในการประชุม
ครั้งท่ี …………./………………  เมื่อวันท่ี........................................   
         7.  ออกค าส่ังรับโอนพนักงานเทศบาล  เทศบาลท่ีรับโอน  จัดท าค าส่ังรับโอนพนักงานเทศบาลหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น  ตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  (ก.ท.จ.)  ในการประชุมครั้งท่ี......../...........เมื่อวันท่ี............................... 
          8.  หนังสือรับโอนพนักงานเทศบาล  เทศบาลท่ีรับโอน  ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องในการรับโอนพนักงานเทศบาล  
ให้แก่เทศบาลท่ีขอโอน  เพื่อจะได้ออกค าส่ังให้โอนในวันเดียวกัน   
              (1)  ส าเนาค าส่ังรับโอนพนักงานเทศบาล    จ านวน  1  ฉบับ   
              (2)  ส าเนารายงานการประชุม ก.ท.จ.                                    จ านวน  1  ชุด   

9.  บันทึกค าส่ังรับโอนลงในบัตรประวัติพนักงานเทศบาล  เทศบาลท่ีรับโอน  ผู้รับผิดชอบการ  
บริหารงานบุคคล  เป็นผู้บันทึกค าส่ังรับโอนลงในบัตรประวัติพนักงาน  พร้อมเสนอให้ปลัดเทศบาลลงนาม    
(ปลัดเทศบาล  ถือว่าเป็นพนักงานประวัติ  ท่ีมีอ านาจในการลงช่ือในบัตรประวัติพนักงานเทศบาล)   

10.  หนังสือรายงานการเปล่ียนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล  เทศบาลท่ีรับโอน  และ  
จัดท าหนังสือ  แจ้งประธานกรรมการพนกังานเทศบาลจังหวัด  และเลขานุการคณะกรรมการกลางพนักงาน  
เทศบาล (ก.ท.)  ประกอบด้วยเอกสาร  ดังนี้   
               (1)  ส าเนาค าส่ังรับโอนพนักงานเทศบาล                                   จ านวน  1  ฉบับ   
               (2)  รายงานการเปล่ียนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล                  จ านวน  1  ฉบับ   
               (3)  บัตรประวัติพนักงานเทศบาล                                            จ านวน  1  ชุด   

11.  บันทึกข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ   lhr.dla.go.th  เมนูหลัก ระบบ PA  เมนูด าเนินการระบบ
บริหารงานบุคคล  ระบบบริหารงานบุคคล  ขั้นตอน อปท. ให้โอน  เทศบาลท่ีให้โอน  บันทึกค าส่ังให้โอนและเลขท่ีหนังสือ
ส่งค าส่ังให้โอนพนักงานเทศบาลท่ีให้โอนไปเทศบาลท่ีรับโอน  ขั้นตอน อปท. รับโอนเทศบาลท่ีรับโอน  บันทึกค าส่ังรับโอน
พนักงานเทศบาล  และอนุมัติ   
    
   
   
   
   
   
 
 
 
 
 
   
 



                                                 
                                                                                                                               

      (1) เทศบาลท่ีขอโอน                           (2) เทศบาลท่ีรับโอน                                                                              
ส่งหนังสือสอบถามต าแหน่งว่าง                          ส่งหนังสือตอบ  
                                                           สอบถามต าแหน่งว่าง   
  

                                                         (3) เทศบาลท่ีขอโอน    
                                                    ส่งหนังสือแจ้งความประสงค์   
                                                                ขอโอน   
                                                                                                                                                                            

                                                      (4) เทศบาลทรับโอน           (5) เทศบาลท่ีรับโอน      
                                                        ส่งหนังสือตอบยินดี     ส่งหนังสือขอความเห็นชอบรับ
        รับโอน         โอน ให้ ก.ท.จ. พิจารณา  
     
   

                                                                                                                  (6) ก.ท.จ. มีมติ  
                                                                                                                  เห็นชอบรับโอน  
                                                                                                                 พนักงานเทศบาล   
   

 

       (11) เทศบาลให้โอนบันทึก                                                                       (7) เทศบาลท่ีรับโอน   
       ระบบข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น                                                                   ออกค าส่ังรับโอนพนักงาน                                                                            
         แห่งชาติ lhr.dla.go.th                                                                         เทศบาล ตามมติ ก.ท.จ.   
      เทศบาลท่ีรับโอน บันทึกอนุมัติ                                                                                              
              
                                                                                                                                

          (10) เทศบาลท่ีรับโอน                      (9) เทศบาลท่ีรับโอน                       (8) เทศบาลท่ีรับโอน    
          ส่งหนังสือรายงานการ                   บันทึกค าส่ังรับโอนลงในบัตร                ส่งค าส่ังรับโอนให้เทศบาล   
           เปล่ียนแปลงทะเบียน                     ประวัติพนักงานเทศบาล                           ท่ีขอโอน   
             พนักงานเทศบาล                                                   
                                                                                                                                 

   

 



                                                                  -๖-   

 

 

 

ท่ี............./...................                                                              ส านักงาน.......................................   
                                                                                         ท่ีอยู่...............................................   
 
                                                                      ..........................................                              
 
 เรื่อง      ขอสอบถามต าแหน่งว่าง   
 เรียน       นายกเทศมนตรี...........................   
                         ด้วย นาย/นาง/นางสาว........................................พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง................................  
ระดับ......................อัตราเงินเดือน.......................บาท  สังกัดเทศบาล....................................อ าเภอ........................  
จังหวัด...............................มีความประสงค์ขอโอนไปด ารงต าแหน่ง.....................................ระดับ........................สังกัด  
 เทศบาล....................................อ าเภอ...........................จังหวัด..................................   
 
                         เทศบาล....................................จึงขอสอบถามต าแหน่ง..................................ระดับ...................ใน  
สังกัดเทศบาล....................................อ าเภอ........... ...................จังหวัด..............................ว่างหรือไม่  หากว่างยินดี  
รับโอนหรือไม่  ผลเป็นประการใดโปรดตอบกลับมายังเทศบาล.................................จักเป็นพระคุณยิ่ง   
 
                         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้   
 
                                                                               ขอแสดงความนับถือ   
   
   
                                                                           (.............................................)   
                                                              นายกเทศมนตรี..........................................   
                                                                                                             
   
ส านักปลัดเทศบาล   
โทร............................   
โทรสาร................ ........   
www ………………………….   
  



   -๗- 
                                                                                   
                                                                                   

   

ท่ี............./...................                                                          ส านักงาน.......................................   
                                                                                      ท่ีอยู่...............................................   
                                                                      ..........................................                             
เรื่อง ตอบสอบถามต าแหน่งว่าง   
เรียน นายกเทศมนตรี...........................   
อ้างถึง   หนังสือเทศบาล........................... ท่ี............./..................... ลงวนัท่ี................................   
                         ตามท่ี เทศบาล.......................... แจ้งว่า นาย/นาง/นางสาว.................................พนักงานเทศบาล    
ต าแหน่ง................................ระดับ......................เลขท่ีต าแหน่ง...........................อัตราเงินเดือน.......................บาท    
สังกัดเทศบาล...............................แจ้งความประสงค์ขอโอนไปด ารงต าแหน่ง..........................ระดับ.....................  
สังกัดเทศบาล....................................อ าเภอ...........................จังหวัด.................................. จึงขอสอบถามต าแหน่ง  
ดังกล่าวว่าเป็นต าแหน่งว่างหรือไม่  นั้น   
                         เทศบาล........................... ได้ตรวจสอบจากแผนอัตราก าลัง  3  ปี  ประจ าปีงบประมาณ..............   
แล้วมีต าแหน่ง......................ระดับ................เลขท่ีต าแหน่ง..............................เป็นต าแหน่งว่างอยู่  1  ต าแหน่ง   
                         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้   
                                                                              ขอแสดงความนับถือ   
   
                                                                          (.............................................)   
                                                              นายกเทศมนตรี..........................................   
   
 
 
 
                                                                                                         
ส านักปลัดเทศบาล   
โทร............................   
โทรสาร................ ........   
www ………………………….   
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                                                                  บันทึกข้อความ   
 

ส่วนราชการ...........................................................................................................................................................   
ท่ี.............................................................................................  วันท่ี.....................................................................   
เรื่อง     ขออนุมัติโอนของพนักงานเทศบาล   
........................................................................................................................................................................................ 
เรียน    ผู้อ านวยการกอง/ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรี   
 
                         ด้วย  ข้าพเจ้า  นาย/นาง/นางสาว...................................................ต าแหน่ง...... .......................  
ระดับ.......................เลขท่ีต าแหน่ง................................... อัตราเงินเดือน............................บาท  ส านัก/กอง  
.....................มีความประสงค์ขอโอนไปด ารงต าแหน่ง.........................................ระดับ... ......................สังกัด  
......................อ าเภอ............................จังหวัด...................................   
 
                         ท้ังนี้  ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอโอนเพื่อกลับภูมิล าเนาเดิม  ดูแลครอบครัว  ดูแลบิดามารดาท่ี  
อายุมากและสุขภาพไม่แข็งแรง  จึงจ าเป็นต้ องมีผู้ดูแล  รวมท้ังเพื่อหาประสบการณ์ใหม่ในการท างาน  
......................   
                         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ   

  

                                                                          ลงช่ือ..................................................   
                                                                          (.........................................................)   
                                                                          ต าแหน่ง..............................................     
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                                             ค าร้องขอโอน (ย้าย) ของพนกังานเทศบาล     

ค าอธิบาย             ก. พนักงานเทศบาลทุกต าแหน่งจะต้องยื่นค าร้องขอโอน (ย้าย) ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน   

                         ข. โปรดกรอกข้อมูลลงในช่องว่างหรือท าเครื่องหมาย  ✓ ในช่อง   หน้าข้อความอย่างละเอียด  

                            สมบูรณ์และตรงกับความต้องการของท่านให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้   
                         ค. ค าร้องขอโอน (ย้าย) ฉบับนี้มีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีกรอกแบบค าร้อง   
                         ง. ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวพนักงานเทศบาลพร้อมค าร้องนี้   
   
                                                                       วันท่ี..............เดือน..................................พ.ศ............    
1. ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับผู้กรอกค าร้องฯ   
     1.1 ช่ือ...................................................ต าแหน่ง....................................เงนิเดือน.............................   
             สังกัด................................................................อายุ......................ปี  ศาสนา............. .................ท่ีพัก  
             ระหว่างปฏิบัติราชการ......................................................................................................... .........................   
  ......................................................................................................................................................................   
     1.2 ท่ีอยู่ถาวร (ระบุ)............................................................................................................................................   
  ......................................................................................................................................................................   
     1.3 สถานภาพการสมรส   โสด    สมรส   ม่าย   หย่า   

     1.4 วุฒิการศึกษา....................................................วิชาเอก/สาขา......................................................................   
     1.5 ประวัติการฝึกอบรม/ดูงาน   
  ......................................................................................................................................................................   
  ......................................................................................................................................................................   
  ................................................................................................................................................. .....................   

     1.6 ความสามารถและความช านาญท่ีถือได้ว่าเป็นคุณสมบัติพิเศษ   
  ....................................................................................................................................................... ...............   
  ......................................................................................................................................................................   
  ......................................................................................................................................................................   
     1.7 ระยะเวลาปฏิบัติหน้าท่ีต่อเนื่องในหน่วยงานปัจจุบัน...............ปี..............เดือน   
     1.8 ความถนัดในพื้นท่ีปฏิบัติงาน                    พื้นท่ีปกติ   

                                                               พื้นท่ีเมืองอุตสาหกรรม   
                                                               พื้นท่ีท่องเท่ียว   
                                                               ทุกสภาพพื้นท่ี   
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2. ความประสงค์เกี่ยวกับการโอน (ย้าย)   
     2.1 เหตุผลท่ีเกี่ยวกับการโอน (ย้าย) พร้อมหลักฐาน (ถ้ามี)                                        ดูแลบิดามารดา   

            ดูแลครอบครัว                               หาประสบการณ์                               อยู่พื้นท่ีนาน   

            ติดตามคู่สมรส                              ศึกษาต่อ                                   อื่น ๆ   

     2.2 ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอโอน (ย้าย) ไปด ารงต าแหน่งตามล าดับ ดังนี้   
           1. …………………………………………………………………………………………………………..                                                                    
           2. .........................................................................................................................    
     2.3 กรณีท่ีไม่สามารถโอน (ย้าย) ได้ตามข้อ 2.2   
            ขออยู่ท่ีเดิม   
            เทศบาลใด ๆ ก็ได้ในจังหวัด............................................   
            ความประสงค์อื่น ๆ (ระบุ)..................................................................................................... ..................   
     2.4 ช่วงระยะเวลาท่ีต้องการย้าย                      เมษายน พ.ศ.......................          ตุลาคม พ.ศ. ................   

                                                        ตามท่ี ก.ท. เห็นสมควร                      ตลอดเวลา   

3. ในกรณีท่ีข้าพเจ้าได้โอน (ย้าย) ไปด ารงต าแหน่งตามข้อ 2.2   
               ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะขอเบิกเฉพาะค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าของตนเอง ได้แก่     
ค่าพาหนะและค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางกับค่าเช่าท่ีพักไม่เกินความเป็นจริง  ส่วนค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัวและครอบครัว  
ไม่ขอเบิก   
               ขอรับรองว่าข้อความท่ีกรอกมาข้างต้นเป็นความจริง  และตรงกับความประสงค์ของข้าพเจ้าทุก  
ประการ   
   
   
                                                       (ลงช่ือ)                                                ผู้ยื่นค าร้องขอโอน (ย้าย)   
                                                                  (....................................................)   
                                                       ต าแหน่ง..........................................................   
   
   
หมายเหตุ              กรณีคู่สมรสรับราชการเป็นพนักงานเทศบาล หากมีความประสงค์ให้คู่สมรสโอน (ย้าย) ติดตาม  
                      ไปด ารงต าแหน่งในท้องท่ีเดียวกัน ให้คู่สมรสแสดงความจ าน ง โดยยื่นค าร้องขอโอน (ย้าย) ไปยัง  
                      ส านักงาน ก.ท. ด้วย   
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4. ความเห็นของผู้บังคับบัญชา   
     4.1 ผู้บังคับบัญชา   
              ......................................................................................................................................................................   
   
                                                                  (ลงช่ือ).......................................................   
                                                                                (................................................)   
                                                                  ต าแหน่ง.......................................................   
   
      4.2 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาช้ันถัดไป   
              ......................................................................................................................................................................   
   
                                                                  (ลงช่ือ).......................................................   
                                                                                (................................................)   
                                                                  ต าแหน่ง.......................................................   
   
     4.3 ความเห็นของนายกเทศมนตรี   
              ......................................................................................................................................................................                                                                              
                                                                                         
                                                                  (ลงช่ือ).......................................................   
                                                                                (................................................)   
                                                     ต าแหน่ง  นายกเทศมนตรี.......................................................   
   
     4.4 ความเห็นประธาน ก.ท. จังหวัด.....................................................................    
              ......................................................................................................................................................................   
   
                                                                  (ลงช่ือ).......................................................   
                                                                                (................................................)   
                                                                  ต าแหน่ง.......................................................   
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ท่ี ......../...................                                                                   ส านักงาน.......................................   
                                                                                            ท่ีอยู่................................................   
   

                                      หนังสอืรับรองความประพฤติ   
   
                         ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว...................................................นายกเทศมนตรี.................................  
อ าเภอ................................จังหวัด....................................... ขอให้ นาย/นาง/นางสาว..................... ..........................  
ต าแหน่ง..........................................ระดับ........... ...........เลขท่ีต าแหน่ง..................................อัตราเงนิเดือน  
.................บาท  ปฏิบัติงานประจ าท่ีเทศบาล................................................ตั้งแต่วันท่ี..............................................  
เป็นผู้มีความรู้ความสามารถ  และมีความประพฤติเรียบร้อยเหมาะสมกับหน้าท่ี   
 
                         จึงออกหนังสือรับรองให้ไว้เป็นหลักฐาน   
 
                         ให้ไว้  ณ  วันท่ี................เดือน.....................................พ.ศ. ..............    
   
   
   
                                                                           (.....................................................)   
                                                               นายกเทศมนตรี.................................................    
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ท่ี ............../......................                                                          ส านักงาน.......................................   
                                                                                         ท่ีอยู่................................................   
   

                                      หนังสอืยินยอมให้โอน   
   
                         ตามท่ี นาย/นาง/นางสาว...........................................พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง..........................  
ระดับ..................เลขท่ีต าแหน่ง.................................อัตราเงินเดือน..................บาท  สังกัดเทศบาล....... .................  
ต าบล...............................อ าเภอ.............................จังหวัด..... ...........................ได้ยืน่ค าร้องขอโอนไปด ารงต าแหน่ง  
.........................................ระดับ.......................สังกัดเทศบาล...................................ต าบล..............................อ าเภอ  
............................จังหวัด.............................. นัน้   
 
                         เทศบาล.................................. ไม่ขัดข้องและยินยอมให้ นาย/นาง/นางสาว...................................  
พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง.................................ระดับ..................สังกัดเทศบาล....................... ..................ต าบล  
.............................อ าเภอ..............................จังหวดั.......................... โอนมาด ารงต าแหน่ง...............................  
ระดับ........................สังกัด เทศบาล.......................................ต าบล.... ......................อ าเภอ...........................จังหวัด  
.........................  ได้ตามความประสงค์                      
 
                         จึงออกหนังสือรับรองให้ไว้เป็นหลักฐาน   
 
                         ให้ไว้  ณ  วันท่ี...... .....เดือน.........................พ.ศ..................   
   
   
   
                                                                            (.....................................................)   
                                                               นายกเทศมนตรี.................................................   
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-14-                                                                               

                                                                                                             

ท่ี............./...................                                                                       ส านักงาน.......................................   
                                                                                                  ท่ีอยู่...............................................   
                                                                   ..........................................                           
เรื่อง พนักงานเทศบาลแจ้งความประสงค์ขอโอน   
เรียน นายกเทศมนตรี...........................   
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย        1.  บันทึกขออนุมัติโอน                                                 จ านวน  1  ฉบับ   
                        2.  ค าร้องขอโอนพนักงานเทศบาล                                     จ านวน  1  ชุด   
                        3.  ส าเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาล                                จ านวน  1  ชุด   
                        4.  หนังสือรับรองความประพฤติ                                        จ านวน  1  ฉบับ   
                        5.  หนังสือยินยอมให้โอน                                                จ านวน  1  ฉบับ   
 
                        ด้วย  นาย/นาง/นางสาว....................................พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง...................................  
ระดับ.........................อัตราเงนิเดือน.......................บาท   สังกัดเทศบาล................................อ าเภอ......................  
จังหวัด............................มีความประสงค์ขอโอนไปด ารงต าแหน่ง..............................ระดับ.....................สัง กัด  
เทศบาล................................อ าเภอ...........................จังหวัด..................   
                        เทศบาล.................................ขอเรียนสอบถามมายังเทศบาล.............................ว่าสามารถรับโอน    
นาย/นาง/นางสาว.............................................มารับราชการในต าแหน่งดังกล่าวได้หรือไม่  ผลเป็นประการใด  
โปรดแจ้งให้เทศบาล....... ...........................ทราบ  เพื่อจักได้ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป   
                        จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา   
 
                                                                            ขอแสดงความนับถือ   
   
   
                                                                       (.............................................)   
                                                           นายกเทศมนตรี..........................................   
   
   
   
ส านักปลัดเทศบาล   
โทร............................   
โทรสาร........................   



www ………………………….   
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ท่ี............./...................                                                                           ส านักงาน.......................................   
                                                                                                      ท่ีอยู่...............................................   
                                                                                ..........................................                              
 เรื่อง      พนักงานเทศบาลขอโอนและยินดีรับโอน   
 เรียน       นายกเทศมนตรี...........................   
อ้างถึง   หนังสือเทศบาล..................................ท่ี.............../.............  ลงวนัท่ี......................................   
                         ตามท่ี  เทศบาล.................................. แจ้งว่า นาย/นาง/นางสาว.......................พนักงานเทศบาล  
ต าแหน่ง...................................ระดับ...................เลขท่ีต าแหน่ง........................อัตราเงินเดือน.......................บาท    
สังกัดเทศบาล...................................อ าเภอ.........................จังหวัด................................แจ้งความป ระสงค์ขอโอนไป  
รับราชการสังกัดเทศบาลต าบล..................................อ าเภอ..............................จังหวัด........................ ...ในต าแหน่ง  
..............................ระดับ..................... นัน้   
                         เทศบาล................................. ได้ตรวจสอบจากแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ  
..........- พ.ศ...........  แล้วมีต าแหน่ง................... .................ระดับ........................เลขท่ีต าแหน่ง.................................  
ว่างอยู่  และยินดีรับโอนบุคคลดังกล่าวมาด ารงต าแหน่งในวันท่ี.........เดือน.........................พ.ศ..................   
                         จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาต่อไป   
 
                                                                                ขอแสดงความนับถือ   

   

   
                                                                           (.............................................)   
                                                              นายกเทศมนตรี..........................................   
   
   
ส านักปลัดเทศบาล   
โทร............................   
โทรสาร........................   
www ………………………….   
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ท่ี............./...................                                                                ส านักงาน.......................................   
                                                                                            ท่ีอยู่...............................................  
                                                                              ..........................................                             
เรื่อง      ขอความเห็นชอบรับโอนพนักงานเทศบาล  
เรียน       ประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด.....................................   
อ้างถึง   ส าเนาหนังสือเทศบาล..................................ท่ี.............../.............  ลงวันท่ี......................................   
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย         1. สรุปการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นฯ                                    จ านวน  1  ฉบับ   
                         2. สรุปภาระค่าใช้จ่ายฯ                                                  จ านวน  1  ฉบับ                                      
 
                         ด้วย  เทศบาล.................................. มีความประสงค์รับโอน นาย/นาง/นางสาว............................  
พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง...................................ระดับ...................เลขท่ีต าแหน่ง........................อตัราเงิ นเดือน  
.......................บาท  สังกัดเทศบาล...................................อ าเภอ...............................จั งหวัด..................................  
มาแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง..................................ระดับ...................เลขท่ีต าแหน่ง...........................อตั ราเงินเดือน  
........................บาท  ในสังกัด.............................. ได้ในวันท่ี..........เดือน.....................พ.ศ...............   
 
                         จึงเรียนมาเพื่อโปรดน าเสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด.......................... พิจารณาให้  
ความเห็นชอบรับโอนตามระเบียบฯ ต่อไป   
 
                                                                              ขอแสดงความนับถือ   
   
   
                                                                         (.............................................)   
                                                             นายกเทศมนตรี..........................................   
   
   
ส านักปลัดเทศบาล   
โทร............................   
โทรสาร........................   
www ………………………….   
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สรุปภาระค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือน  ประโยชน์ตอบแทนอื่นและเงินค่าจ้าง 

                                                  เทศบาล...........................................   

                      กรณีรับโอน นาย/นาง/นางสาว....................................................................   

                                           ณ  วันท่ี...........เดือน....................พ.ศ...........   

                                             

ภาระค่าใช้จ่ายก่อนโอน 
(ตามจ านวนคนท่ีมีอยู่จริง) 

จ านวนเงิน ภาระค่าใช้จ่ายหลังโอน 
(ตามจ านวนคนท่ีมีอยู่จริง) 

จ านวนเงิน 
 

เงินเดือน ........................ เงินเดือน ............................... 
  เงินเดือนท่ีเพิ่ม/ลด                                     ............................... 
ค่าจ้างประจ า                                            ....................... ค่าจ้างประจ า                                            .............................. 
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง                                    ....................... ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง                                    ............................. 
ค่าตอบแทนและประโยชน์ตอบแทนอื่น                          ...................... ค่าตอบแทนและประโยชน์ตอบแทนอื่น                          ............................ 

รวม ....................... รวม ............................ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ…………….                                                     

....................... งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ…………….                                                     

............................ 

คิดเป็นร้อยละของงบประมาณรายจ่าย                         ......................... คิดเป็นร้อยละของงบประมาณรายจ่าย                         ............................. 
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                           สรุปการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอืน่   

                         หรือการรับโอนข้าราชการประเภทอื่นมาบรรจุแต่งต้ังเป็นพนักงานเทศบาล   

ล าดับ
ท่ี 

ช่ือ - สกุล ต าแหน่ง/สังกัด  
เดิม 

ต าแหน่ง/สังกัด 
ใหม่ 

เหตุผลในการรับโอน ภาระค่าใช้จ่าย 
ก่อนรับ

โอน 
หลังรับ
โอน 

1 นาย/นาง/นางสาว........ 
..................................... 

พนักงานเทศบาล 
ต าแหน่ง............. 
ระดับ................. 
เลขท่ีต าแหน่ง...... 
อัตราเงินเดือน..... 
สังกัด.... 
อ าเภอ.... 
จังหวัด...... 

พนักงานเทศบาล 
ต าแหน่ง............. 
ระดับ................. 
เลขท่ีต าแหน่ง...... 
อัตราเงินเดือน..... 
สังกัด.... 
อ าเภอ.... 
จังหวัด 

1.เป็นต าแหน่งว่าง 
2.ขาดแคลนบุคลากร 
3.เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ
การบริหารงานเทศบาล 
4.เป็นบุคคลท่ีมีความรู้
ความสามารถและมี
ประสบการณ์ท างานใน
ต าแหน่งท่ีรับโอน 

.......... .......... 
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ค าสั่งเทศบาล................................... 

ที่............/................... 

เร่ือง  รับโอนพนักงานเทศบาล 

-------------------------- 

                         อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  และมาตรา  23  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน  
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด................... ในการประชุม  
ครั้งท่ี........./...............เมื่อวนัท่ี.............................. จึงให้รับโอน นาย/นาง/นางสาว...................................................  
พนักงานเทศบาล  สังกัด เทศบาล..................................อ าเภอ..........................จังหวัด.........................มาแต่งต้ังให้  
ด ารงต าแหน่ง................................ระดับ...................อัตราเงินเดือน...................บาท เลขท่ีต าแหน่ง.........................   
สังกัด เทศบาล.......................................อ าเภอ.........................จังหวัด................................   
 
                         ท้ังนี้  ต้ังแต่วันท่ี...........เดือน............................พ.ศ.................   
 
                                          ส่ัง  ณ  วันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ............... .   
   
   

                                                        (..........................................)   

                                              นายกเทศมนตรี..............................................   
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ท่ี............./...................                                                                      ส านักงาน.......................................   
                                                                                                 ท่ีอยู่...............................................   
                                                                              ..........................................                             
 
เรื่อง      รับโอนพนักงานเทศบาล   
เรียน       นายกเทศมนตรี.....................................   
อ้างถึง   ส าเนาหนังสือเทศบาล..................................ท่ี.............../.............  ลงวันท่ี............................... .......   
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย         1. ส าเนาค าส่ังเทศบาล................................                                จ านวน  1  ฉบับ   
                         2. ส าเนารายงานการประชุม ก.ท.จ..............................                    จ านวน  1  ฉบับ                          
                         ตามท่ี นาย/นาง/นางสาว....................................... พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง..............................  
ระดับ.................เลขท่ีต าแหน่ง..........................อตัราเงินเดือน................ ....บาท  สังกัดเทศบาล..............................  
อ าเภอ........................จังหวัด.............................ประสงค์ขอโอนมารับราชการ สังกัด เทศบาล..................................  
ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น   
                         เทศบาล.................................ให้พิจารณาออกค าส่ังรับโอน นาย/นาง/นางสาว..............................  
มาแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง.................................ระดับ.......... ..........เลขท่ีต าแหน่ง...............................อัตรา  
เงินเดือน…………………บาท  สังกัด ส านัก/กอง...................................ตั้งแต่วนัท่ี.....................................รายละเอียด  
ปรากฎตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย   
                         จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป   
 
                                                                              ขอแสดงความนับถือ   
   
   
                                                                         (.............................................)   
                                                             นายกเทศมนตรี..........................................   
  
ส านักปลัดเทศบาล   
โทร............................   
โทรสาร........................   
www ………………………….   
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ท่ี............./...................                                                                    ส านักงาน.......................................   

                                                                                               ท่ีอยู่...............................................   

                                                                             ..........................................                            

เรื่อง      รายงานการเปล่ียนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล   
เรียน       ประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด.................................   
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย        1. ส าเนาค าส่ังเทศบาล................................                                จ านวน  1  ฉบับ   
                        2. รายงานการเปล่ียนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล                    จ านวน  1  ฉบับ                         
                        3. บัตรประวัติพนักงานเทศบาล                                              จ านวน  1  ชุด   
                        ตามท่ี  คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด.................................  มีมติในการประชุมครั้งท่ี  
.........../.............เมื่อวันท่ี................................. เห็นชอบให้รับโอน นาย/นาง/นางสาว...............................................  
พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง.................................ระดับ....................เลขท่ีต าแหน่ง..............................อัตราเงินเดือน  
....................บาท สังกัด เทศบาล..................................อ าเภอ.....................จังหวัด............................ มารับราชการ  
ในสังกัดเทศบาล... ........................................นั้น   
                        บัดนี้  เทศบาล.................................ได้ด าเนินการออกค าส่ังรับโอนและเปล่ียนแปลงทะเบียน  
ประวัติบุคคลดังกล่าวเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว  รายละเอียดปรากฎตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย   
 
                        จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ   
 
                                                                             ขอแสดงความนับถือ   
   
   
                                                                        (.............................................)   
                                                            นายกเทศมนตรี..........................................   
   
ส านักปลัดเทศบาล   
โทร............................   
โทรสาร................... .....   
www ………………………….   
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ท่ี............./...................                                                                      ส านักงาน.......................................   
                                                                                                  ท่ีอยู่...............................................   
                                                                             ..........................................                            
เรื่อง      รับโอนพนักงานเทศบาล   
เรียน       เลขานุการคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.)   
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย        1. ส าเนาค าส่ังเทศบาล................................                                จ านวน  1  ฉบับ   
                        2. รายงานการเปล่ียนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล                    จ านวน  1  ฉบับ                         
                        3. บัตรประวัติพนักงานเทศบาล                                              จ านวน  1  ชุด   
                        ด้วยคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด....................................... มีมติในการประชุมครั้งท่ี  
............./............... เห็นชอบให้รับโอน นาย/นาง/นางสาว...............................................พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง  
.................................ระดับ.................เลขท่ีต าแหน่ง................................อัตราเงนิเดือน.........................บาท  สังกัด   
เทศบาล..................................อ าเภอ.............................จังหวัด................................. มารับราชการในสังกัดเทศบาล  
.......................................... นั้น   
                        บัดนี้  เทศบาล........................................ได้ด าเนินการออกค าส่ังรับโอนและเปล่ียนแปลงทะเบียน  
ประวัติบุคคลดังกล่าวเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว รายละเอียดปรากฎตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย   
                        จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ   
 
                                                                             ขอแสดงความนับถือ   
   
   
                                                                        (.............................................)   
                                                            นายกเทศมนตรี..........................................   
   
   
   
ส านักปลัดเทศบาล   
โทร............................   
โทรสาร........................   
www ………………………….   
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                                                                ทะเบียนพนักงานเทศบาล   

                           เทศบาล..............................อ าเภอ.........................จังหวัด................................   

  

ล าดับ 
ท่ี 

ช่ือ-สกุล วัน 
เดือน        
ปีเกิด 

ต าแหน่ง เลขท่ี
ต าแหน่ง 

กอง/ฝ่าย/
งาน 

เงินเดือน วัน เดือน 
ปี 

ท่ีเริ่ม
ท างาน 

หมาย
เหตุ 

 
ระดับ ขั้น ต้ังแต่

เมื่อใด 

1 ............. ............ ............ ............. ............. ............ ....... ................ ............ ......... 
                                                                                      

          .   

                                                                                       

                                                                           ตรวจถูกต้อง   

                                                                                       

                                                                                       

                                                            (................................................)   

                                                      ปลัดเทศบาล...........................................   
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แบบตรวจทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติตามคู่มือ 

เร่ือง  การรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ิน 

ล าดับที ขั้นตอนการด าเนินการ การปฏิบัติตามขั้นตอน 
ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ 

1 หนังสือสอบถามต าแหน่งว่าง                                                                                           
2 หนังสือตอบสอบถามต าแหน่งว่าง                                                                                        
3 หนังสือแจ้งความประสงค์ขอโอน                                                                                        
4 หนังสือตอบยินดีรับโอนพนักงาน                                                                                       
5 หนังสือขอความเห็นชอบรับโอนพนักงาน                                                                                  
6 คณะกรรมการพนักงานเทศบาล  มีมติเห็นชอบรับโอน                                                                        
7 ออกค าส่ังรับโอนพนักงาน                                                                                             
8 หนังสือรับโอนพนกังาน                                                                                               
9 บันทึกค าส่ังรับโอนในบัตรประวัติพนักงาน                                                                             

10 หนังสือรายงานการเปล่ียนแปลงทะเบียนพนักงาน                                                                          
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ข้อสังเกต/ปัญหา/ข้อบกพร่องท่ีพบจากประสบการณ์ท างานท่ีผ่านมาและแนวทางแก้ไข   

                                        

ข้อสังเกต/ปัญหา/ข้อบกพร่อง แนวทางแก้ไข 
1. เทศบาลท้ังสองแห่งส่งเอกสารไม่ครบถ้วน ท าให้       
เกิดความล่าช้าในการยื่นเอกสารให้ ก.ท.จ.พิจารณา                              

1. ประสานเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโดยเบ้ืองต้น และระบุ
เอกสารที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้อง   

2. การประสานงานเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบไม่ชัดเจน 2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบประสานงานด้วยวาจา และ
ประสานงานทางหนังสือให้ถูกต้องตรงกัน 

3. เทศบาลได้รับส าเนามติ ก.ท.จ.ล่าช้า ท าให้การออก
ค าส่ังรับโอนเกิดความคลาดเคล่ือน 

3. ก าหนดวันรับโอนให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ระยะเวลาขอมติ ก.ท.จ. 

                              

   

 

                                                                      

 


