
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

งานการเจ้าหนา้ที่ 
สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลดอนศิลา 

อำเภอเวียงชัย จังหวัดเชยีงราย 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ 

เทศบาลตำบลดอนศิลา อำเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย 
 
งาน : การรับโอนข้าราชการจากต่างกรม/กระทรวง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลดอนศิลา 
 
วัตถุประสงค์ : 

๑. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตา่งๆ 

๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะช่วยให้การทำงานได้มาตรฐาน เป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญ
ของกระบวนการ 

 
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้ง การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ และการเลื่อนขั้น
เงินเดือน (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2567  

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาในการรับโอนข้าราชการจากต่างกรม/ต่างกระทรวง จะนานกว่าการรับโอนข้าราชการ
ในสังกัด อปท. บางรายใช้เวลา 6 เดือน – 1 ปี ขึ้นอยู่กับสายการบังคับบัญชาและต้นสังกัดของผู้ขอโอน ดังนั้น
ควรพิจารณากรอบเวลาและคำนึงถึงประโยชน์ของ อปท. เป็นหลัก ก่อนการรับโอนข้าราชการจากต่างกรม/
กระทรวง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
    ประชาสัมพันธ์การรับโอน 
 

 
1 ชั่วโมง 

- จัดทำประกาศประชาสัมพันธก์าร
รับโอนเมื่อมีตำแหน่งพนักงาน
เทศบาลวา่ง 

งานการ
เจ้าหน้าที ่

 
2 
 

 
    ผู้สนใจทำหนังสือสอบถาม 
            ตำแหน่งว่าง 
 

 
1 ชั่วโมง 

- ผู้สนใจจะโอนมาได้ทำหนังสือ
สอบถามตำแหนง่ว่าง พร้อมแนบ
เอกสารประกอบการพิจารณา ได้แก่ 
1. แบบขอโอน / 2. บัตรประวตัิ/
กพ.7 / 3. หนังสือยินยอมให้โอน
จากต้นสงักัด / 4.หนังสือรับรอง
ความประพฤติที่ระบุวา่ไม่อยู่
ระหว่างดำเนนิการทางวินยั / 5. 
หนังสือยินยอมลดเงนิเดือนกรณี
เงินเดือนไม่ตรงกับขั้นเงนิเดือนของ 
อปท. / 6. แบบประเมนิความ
เหมาะสมกับตำแหนง่กรณีการขอ
โอนเปลี่ยนสายงาน / 7. วุฒิ
การศึกษา / 8. เอกสาร
ประกอบการพิจารณาอ่ืนๆ 

งานการ
เจ้าหน้าที ่

 
3 

 

 
อปท. 

พิจารณารับโอน 
หรือไม่ 

 
 

 
1 วัน 

- หากรับโอนหรือไม่รับโอน 
ทำหนังสือตอบกลบั กรณีรับโอน 
แนบสำเนาแผนอัตรากำลัง 3 ป ีที่มี
ตำแหน่งว่างที่จะรบัโอน/สำเนา
คำสั่งให้ผู้ครองตำแหน่งเดิมพ้นจาก
ตำแหน่งด้วย 

งานการ
เจ้าหน้าที ่

 
4 

 
 

 
   กำหนดวันให้โอน-รับโอน 
       ให้มีผลวันเดียวกัน 

 
1 ชั่วโมง 

- หน่วยงานต้นสังกัดทำหนังสือตอบ
กลับโดยกำหนดวันให้โอนมา 
- อปท. ทำหนังสือตอบกลับโดย
กำหนดวันรับโอน-ให้โอน ให้มีผล 
วันเดียวกัน 

งานการ
เจ้าหน้าที ่

 
5 

 
 

 
    เสนอเอกสารการรับโอน 
     ให้ ก. จังหวัดพิจารณา 

 
1 ชั่วโมง 

- รวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอ
ต่อ ก. จังหวัด พิจารณาให้ความ
เห็นชอบการรับโอน 

งานการ
เจ้าหน้าที ่

 
6 

 
    ออกคำสั่งรับโอน - ให้โอน 

 
1 ชั่วโมง 

- อปท. ออกคำสั่งรับโอนตามมติ ก. 
จังหวัด และส่งสำเนาคำสั่งให้ต้น
สังกัดผู้ขอโอน 
- ต้นสังกัดผู้ขอโอนมีคำสั่งให้โอน 

งานการ
เจ้าหน้าที ่

 


