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คูมือการรับโอนพนักงานสวนทองถิ่น 
 

หลักการและเหตุผล 

คูมือการรับโอนพนักงานสวนทองถ่ิน เพ่ือใชเปนแนวทางสำหรับผูปฏิบัติงานดานบริหารงาน 
บุคคล พนักงานสวนทองถิ่นที่บรรจุใหม หรือผูที่สนใจเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคกรปกครองสวน 
ทองถ่ิน เพ่ือใหเกิดความเขาใจและสามารถนำไปปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน 
เทศบาลจังหวัดหนองบัวลำภู เรื ่อง หลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.
2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
วัตถุประสงค  

เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานสำหรับพนักงานสวนทองถ่ิน  
เปาหมาย  

พนักงานสวนทองถ่ิน พนักงานท่ีบรรจุใหม หรือผูท่ีปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล  
ประโยชน  

ผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจ สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ครบถวน และสมบูรณ 
เปนไปตามข้ันตอนการดำเนินการ สงผลใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอผูปฏิบัติงาน ผูท่ีเก่ียวของ และ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดหนองบัวลำภู เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข 

เก่ียวกับ การบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แกไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2562 ลงวันท่ี 13 มิถุนายน 2562 ดังนี้ 
หมวด 7 การโอนและรับโอนพนักงานสวนทองถ่ิน  
ขอ 152 การโอนและรับโอนพนักงานเทศบาล หรือพนักงานสวนทองถ่ิน โดยความสมัครใจ 

ของผูขอโอน ใหดำเนินการไดในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้  
(1) การโอนและรับโอนผูสอบแขงขันได ผูสอบคัดเลือกไดในตำแหนงท่ีจะแตงตั้ง หรือผูท่ี 

ไดรับ การคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ท้ังนี้ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี
เก่ียวของ ตามคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) กำหนด  

(2) การโอนและรับโอนในตำแหนงประเภท สายงาน ระดับ และตำแหนงเดียวกันในตำแหนง 
ท่ีวาง ตามขอ 159  

(3) การโอนและรับโอนโดยการสับเปลี่ยนกันในตำแหนงประเภท สายงาน ระดับ และ 
แหนงเดิม ระหวางเทศบาลหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ตามขอ 167 (4) การโอนและรับโอนในตำแหนง 
ประเภท สายงาน และระดับเดิม โดยตำแหนงต่ำกวาเดิม หรือมาดำรงตำแหนงในประเภท สายงานเดิม โดย
ระดับต่ำกวาเดิมในเทศบาล หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตามขอ 169 
  การโอนและการรับโอน ใหเทศบาลและองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นที่เกี่ยวของประสานกัน 
โดยกำหนดวันที่รับโอนและใหโอนมีผลในวันเดียวกัน เพื่อเสนอคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวน 
ทองถ่ิน (ก.ท.จ.) แลวแตกรณี พิจารณาใหความเห็นชอบ 
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  เพ่ือประโยชนในการนับเวลาราชการใหถือวาเวลาราชการหรือเวลาทำงานของผูท่ีโอนมาตามท่ี 
กำหนด ในหมวดนี้ ในขณะท่ีเปนพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืนนั้น เปนเวลาราชการของพนักงานเทศบาล 
  ขอ 159 การโอนและรับโอนตามขอ 152 (2) เมื่อเทศบาลไดเสนอเรื่องขอความเห็นขอบ 
การรับโอนพนักงานเทศบาล หรือพนักงานสวนทองถิ่นอื่นมาดำรงตำแหนงที ่วาง คณะกรรมการพนักงาน
เทศบาล (ก.ท.จ.) อาจมีมติเห็นชอบใหรับโอนพนักงานเทศบาลจากเทศบาลอื่น หรือพนักงานสวนทองถิ่นจาก
องคกร ปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน ผูดำรงตำแหนงประเภท สายงาน ระดับ และตำแหนงเดียวกันกับตำแหนงท่ีวาง 
และ ประสงคขอโอนมาเปนพนักงานเทศบาลของเทศบาบาลนั้น โดยนายกเทศมนตรีและนายกองคกรปกครอง
สวน ทองถ่ินท่ีเก่ียวของ ไดตกลงยินยอมในการโอนและรับโอนนั้นแลว และเม่ือคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
(ก.ท.จ.) ไดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว นายกเทศมนตรีออกคำสั่งรับโอนใหดำรงตำแหนงประเภท สายงาน 
ระดับ และตำแหนงเดียวกันกับตำแหนงที่วาง โดยใหไดรับอัตราเงินเดือนเทาเดิม และใหแจงคำสั่งรับโอนให 
เทศบาลหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนทราบเพ่ือออกคำสั่งใหโอน โดยจะตองมีผลในวันเดียวกัน 
  ขอ 167 การโอนและการรับโอนตามขอ 152 (3) นายกเทศมนตรีที ่จะรับโอนและนายก 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เกี่ยวของตองใหความยินยอมในการโอนและรับโอนโดยการสับเปลี่ยนตำแหนง 
ดังกลาว 
  เม ื ่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ได พ ิจารณาใหความเห ็นชอบแลวให 
นายกเทศมนตรีออกคำสั่งรับโอนใหดำรงตำแหนงประเภท สายงาน ระดับ และตำแหนงเดิม โดยใหไดรับอัตรา 
เงินเดือนเทาเดิม และใหแจงคำสั่งรับโอนใหเทศบาลอ่ืน หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนทราบเพ่ือออกคำสั่ง 
ใหโอนโอน โดยจะตองตองมีผลในวันเดียวกัน 
  ขอ 168 การโอนและการรับโอนตามขอ 152 (4) กระทำไดตอเมื่อพนักงานเทศบาลหรือ 
พนักงานสวนทองถิ่นอื่นผูนั้นสมัครใจ โดยนายกเทศมนตรีและนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เกี่ยวของได 
ตกลงยินยอมในการดอนและรับโอนนั้นแลว เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ไดพิจารณาใหความ 
เห็นชอบแลวนายกเทศมนตรีออกคำสั่งรับโอน โดยใหไดรับอัตราเงินเดือนตามประกาศคณะกรรมการกลาง 
พนักงานเทศบาล (ก.ท.) เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการใหพนักงานเทศบาลไดรับเงินเดือน และใหแจงคำสั่ง 
รับโอนใหเทศบาลหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนทราบ เพ่ือออกคำสั่งใหโอน โดยจะตองมีผลในวันเดียวกัน 
  ขอ 169 การโอนและการรับโอนตามขอ 152 (5) นายกเทศมนตรีอาจรับโอนหรือยายผูนั้น 
ไปดำรงตำแหนงเดิมกอนไดรับการแตงตั้งได เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ไดพิจารณาใหความ 
เห็นชอบแลว โดยไดรับอัตราเงินเดือนเทาเดิม 
  พนักงานเทศบาลผูไดรับการแตงตั้งใหดำรงตำแหนง ประเภท สายงาน และระดับเดิมโดย 
ตำแหนงต่ำกวาเดิมตามขอ 168 หากประสงคจะโอนไปดำรงตำแหนงเดิมกอนไดรับการแตงตั้งในองคกร 
ปกครองสวนทองถิ่น นายกเทศมนตรีอาจมีคำสั่งใหโอนไปองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นได เมื่อคณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ไดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว โดยการออกคำสั่งใหโอนตอเมื่อไดรับแจงคำสั่งรับ 
โอนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนแลว 
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  ขอ 170 กรณีท่ีมีเหตุผลความจำเปนเพ่ือใหการบริหารงานของเทศบาลและการปฏิบัติราชการ 
ของพนักงานเทศบาลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ หรือเพื่อแกไขปญหาความขัดแยงที่เกิดขึ้นในพื้นที่ระหวาง 
พนักงานเทศบาลกับนายกเทศมนตรีหรือผูนำชุมชน และไมสามารถดำเนินการโอนพนักงานเทศบาลระหวาง 
เทศบาลตามหลักความสมัครใจได ใหถือปฏิบัติตามประกาศมาตรฐานท่ัวไปและหลักเกณฑวาดวยการนั้น 
  
ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
  1. หนังสือสอบถามตำแหนงวาง เทศบาลหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นที ่ขอโอนจัดทำ 
หนังสือเพื่อสอบถามตำแหนงวาง ตามที่พนักงานเทศบาลไดแจงความประสงคขอโอนมาดำรงตำแหนง ประเภท 
สายงาน และระดับ ใหกับเทศบาลท่ีรับโอน 
  2. หนังสือตอบสอบถามตำแหนงวาง เทศบาลที่รับโอน ตองดำเนินการตรวจสอบตำแหนง 
ประเภท สายงาน และระดับ จากแผนอัตรากำลัง 3 ป ประจำปงบประมาณ พ.ศ..................... วาเปน ตำแหนง
วางหรือมีคนครอง ในตำแหนงท่ีมีการสอบถาม 
  3. หนังสือแจงความประสงคขอโอน เทศบาลที่ขอโอน จัดทำและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของ 
ของพนักงานท่ีแจงความประสงคขอโอน เพ่ือสงใหเทศบาลท่ีรับโอน ประกอบดวยแอกสาร ดังนี้  

(1) บันทึกขออนุมัติโอนของพนักงาน จำนวน 1 ฉบับ  
(2) คำรองขอโอนของพนกังานเทศบาล จำนวน 1 ชุด  
(3) สำเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาล จำนวน 1 ชุด  
(4) หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน 1 ฉบับ  
(5) หนังสือยนิยอมใหโอน จำนวน 1 ฉบับ  
(6) สำเนาวุฒิการศึกษา จำนวน 1 ฉบับ 

  4. หนังสือตอบยินดีรับโอนพนักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน ประสานกับเทศบาลที่ขอโอน 
เพ่ือกำหนดวันท่ีรับโอนและใหโอนมีผลในวันเดียวกัน เพ่ือเสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) แลวแต 
กรณี พิจารณาใหความเห็นชอบ 
  5. หนังสือขอความเห็นชอบรับโอนพนักงานเทศบาล เทศบาลที ่รับโอน รวบรวมเอกสาร           
ท่ีเก ี ่ยวของในการรับโอน เสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) พิจารณาใหความเห็นชอบ 
ประกอบดวย เอกสาร ดังนี้ 
   (1) สำเนาหนังสือของเทศบาลท่ีแจงความประสงคขอโอน จำนวน 1 ชุด  

(2) สำเนาหนังสือตอบยินดีรับโอน จำนวน 1 ฉบับ  
(3) สรปุการรับโอนพนักงานสวนทองถ่ิน จำนวน 1 ฉบับ  
(4) สรุปภาระคาใชจายฯ จำนวน 1 ฉบับ 

  6. คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) พิจารณาตรวจสอบ อนุมัติ และใหความ เห็นชอบ 
ในการประชุมครั้งท่ี…………./……………… เม่ือวันท่ี........................................ 
  7. ออกคำสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน จัดทำคำสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล 
หรือพนกังานสวนทองถ่ิน ตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ในการประชุมครั้งท่ี.........../............... 
เม่ือวันท่ี......................................... 
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  8. หนังสือรับโอนพนักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน สงเอกสารที่เกี ่ยวของในการรับโอน 
พนักงานเทศบาล ใหแกเทศบาลท่ีขอโอน เพ่ือจะไดออกคำสั่งใหโอนในวันเดียวกัน 
   (1) สำเนาคำสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล จำนวน 1 ฉบับ  

(2) สำเนารายงานการประชุม ก.ท.จ. จำนวน 1 ชุด 
  9. บันทึกคำสั่งรับโอนลงในบัตรประวัติพนักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน ผูรับผิดชอบการ 
บริหารงานบุคคล เปนผูบันทึกคำสั่งรับโอนลงในบัตรประวัติพนักงาน พรอมเสนอใหปลัดเทศบาลลงนาม 
(ปลัดเทศบาล ถือวาเปนพนักงานประวัติ ท่ีมีอำนาจในการลงชื่อในบัตรประวัติพนักงานเทศบาล) 
  10. หนังสือรายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน และ จัดทำ
หนังสือ แจงประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด และเลขานุการคณะกรรมการกลางพนักงาน เทศบาล 
(ก.ท.) ประกอบดวยเอกสาร ดังนี้ 
   (1) สำเนาคำสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล จำนวน 1 ฉบับ  

(2) รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล จำนวน 1 ฉบับ  
(3) บัตรประวัติพนักงานเทศบาล จำนวน 1 ชุด 

  11. บันทึกขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ lhr.dla.go.th เมนูหลัก ระบบ PA เมนู ดำเนินการ 
ระบบบริหารงานบุคคล ระบบบริหารงานบุคคล ข้ันตอน อปท. ใหโอน เทศบาลท่ีใหโอน บันทึก คำสั่งใหโอนและ
เลขที่หนังสือสงคำสั่งใหโอนพนักงานเทศบาลที่ใหโอนไปเทศบาลที่รับโอน ขั้นตอน อปท. รับโอน เทศบาลที่รับ
โอน บันทึกคำสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล และอนุมัติ 
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แผนผังข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
 
 
        (1) เทศบาลท่ีขอโอน    (2) เทศบาลท่ีรับโอน                                 (3) เทศบาลท่ีขอโอน                          (4) เทศบาลท่ีรับโอน 
   สงหนังสือสอบถามตำแหนงวาง                            สงหนังสือตอบ                               สงหนังสือแจงความประสงค                       สงหนังสือตอบยินดี 

             สอบถามตำแหนงวาง                                      ขอโอน                                             รับโอน 
 

 
 

       (8) เทศบาลท่ีรับโอน                               (7) เทศบาลท่ีรับโอน                         (6) ก.ท.จ. มีมต ิ                                    (5) เทศบาลท่ีรับโอน 
    สงคำสั่งรับโอนใหเทศบาล                        บันทึกคำสั่งรับโอนลงในบัตร                    เห็นชอบรับโอน                             สงหนังสือขอความเห็นชอบรับโอน  
               ท่ีขอโอน                                    เทศบาล ตามมติ ก.ท.จ.                       พนักงานเทศบาล                                     ให ก.ท.จ. พิจารณา 

 
 
 

 
                                         (11) เทศบาลใหโอนบันทึก                            10) เทศบาลท่ีรับโอน                                      (9) เทศบาลท่ีรับโอน                                                                   
                                        ระบบขอมูลบุคลากรทองถ่ิน                                สงหนังสือรายงาน                                 การบันทึกคำสั่งรับโอนลงในบัตร 
                                          แหงชาติ lhr.dla.go.th                                 เปลี่ยนแปลงทะเบียน                                      ประวัติพนักงานเทศบาล 
                                      เทศบาลท่ีรับโอน บันทึกอนุมัติ               



 
 

ท่ี............./...................       สำนักงาน.......................................  
ท่ีอยู...............................................  

 
เรื่อง ขอสอบถามตำแหนงวาง 
เรียน นายกเทศมนตรี........................... 
  ดวย นาย/นาง/นางสาว.....................................พนักงานเทศบาล ตำแหนง................................ 
ระดับ......................อัตราเงินเดือน.......................บาท สังกัดเทศบาล..................................อำเภอ........................ 
จังหวัด.............................มีความประสงคขอโอนไปดำรงตำแหนง...................................ระดับ.....................สังกัด 
เทศบาล....................................อำเภอ...........................จังหวัด.................................. 
  เทศบาล...................................จึงขอสอบถามตำแหนง................................ระดับ...................ใน 
สังกัดเทศบาล....................................อำเภอ............................จังหวัด..............................วางหรือไม หากวางยินดี 
รับโอนหรือไม ผลเปนประการใดโปรดตอบกลับมายังเทศบาล.................................จักเปนพระคุณยิ่ง 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                                                         (.............................................) 
                                                 นายกเทศมนตรี.......................................... 
 
 
 
สำนักปลัดเทศบาล 
โทร............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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ท่ี............./...................       สำนักงาน....................................... 

ท่ีอยู............................................... 
เรื่อง ตอบสอบถามตำแหนงวาง 
เรียน นายกเทศมนตรี........................... 
อางถึง หนังสือเทศบาล........................... ท่ี............./..................... ลงวันท่ี................................ 
  ตามท่ี เทศบาล........................แจงวา นาย/นาง/นางสาว.................................พนักงานเทศบาล 
ตำแหนง...............................ระดับ.....................เลขท่ีตำแหนง..........................อัตราเงินเดือน.......................บาท 
สังกัดเทศบาล...............................แจงความประสงคขอโอนไปดำรงตำแหนง..........................ระดับ..................... 
สังกัดเทศบาล..................................อำเภอ...........................จังหวัด.................................. จึงขอสอบถามตำแหนง 
ดังกลาววาเปนตำแหนงวางหรือไม นั้น 
  เทศบาล........................... ไดตรวจสอบจากแผนอัตรากำลัง 3 ป ประจำปงบประมาณ.............. 
แลวมีตำแหนง......................ระดับ................เลขท่ีตำแหนง..............................เปนตำแหนงวางอยู 1 ตำแหนง 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
 

     (.............................................) 
   นายกเทศมนตรี.......................................... 
 

 
 
 
 
 
 
สำนักปลัดเทศบาล 
โทร............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ........................................................................................................................................................... 
ท่ี............................................................................................. วันท่ี..................................................................... 

เรื่อง ขออนุมัติโอนของพนักงานเทศบาล 

เรียน ผูอำนวยการกอง/ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรี 

ดวย ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว...........................................ตำแหนง...... ..................... 
ระดับ......................เลขท่ีตำแหนง.................................อัตราเงินเดือน...........................บาท สำนัก/กอง 
.....................มีความประสงคขอโอนไปดำรงตำแหนง.......................................ระดับ... ......................สังกัด 
......................อำเภอ............................จังหวัด................................... 

ท้ังนี้ ขาพเจามีความประสงคขอโอนเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิม ดูแลครอบครัว ดูแลบิดามารดาท่ี 
อายุมากและสุขภาพไมแข็งแรง จึงจำเปนตองมีผูดูแล รวมท้ังเพ่ือหาประสบการณใหมในการทำงาน 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

ลงชื่อ.................................................. 
(.........................................................) 
ตำแหนง.............................................. 
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คำรองขอโอน (ยาย) ของพนักงานเทศบาล 
คำอธิบาย  ก. พนักงานเทศบาลทุกตำแหนงจะตองยื่นคำรองขอโอน (ยาย) ผานผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

   ข. โปรดกรอกขอมูลลงในชองวางหรือทำเครื่องหมาย ✓ ในชอง � หนาขอความอยางละเอียด 
 สมบูรณและตรงกับความตองการของทานใหมากท่ีสุดเทาท่ีจะทำได 
             ค. คำรองขอโอน (ยาย) ฉบับนี้มีอายุ 1 ป นับแตวันท่ีกรอกแบบคำรอง 

  ง. ใหแนบสำเนาบัตรประจำตัวพนักงานเทศบาลพรอมคำรองนี้ 
 

วันท่ี..............เดือน..................................พ.ศ............ 
1. ขอมูลท่ีเกี่ยวของกับผูกรอกคำรองฯ 
 1.1 ชื่อ...................................................ตำแหนง....................................เงินเดือน............................. 
 สังกัด................................................................อายุ......................ป ศาสนา............. .................ท่ีพัก 
ระหวางปฏิบัติราชการ........................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 1.2 ท่ีอยูถาวร (ระบุ)............................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
1.3 สถานภาพการสมรส � โสด � สมรส � มาย � หยา 
 1.4 วุฒิการศึกษา....................................................วชิาเอก/สาขา...................................................................... 
 1.5 ประวัติการฝกอบรม/ดูงาน 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
1.6 ความสามารถและความชำนาญท่ีถือไดวาเปนคุณสมบัติพิเศษ 
....................................................................................................................................................... ............... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
 1.7 ระยะเวลาปฏิบัติหนาท่ีตอเนื่องในหนวยงานปจจุบัน...............ป..............เดือน 
 1.8 ความถนัดในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน � พ้ืนท่ีปกติ 

 พ้ืนท่ีเมืองอุตสาหกรรม 
 พ้ืนท่ีทองเท่ียว 
 ทุกสภาพพ้ืนท่ี 
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2. ความประสงคเกี่ยวกับการโอน (ยาย) 

 2.1 เหตุผลท่ีเก่ียวกับการโอน (ยาย) พรอมหลักฐาน (ถามี) � ดูแลบิดามารดา 
 ดูแลครอบครัว � หาประสบการณ � อยูพ้ืนท่ีนาน 
 ติดตามคูสมรส � ศึกษาตอ � อ่ืน ๆ 

 2.2 ขาพเจามีความประสงคขอโอน (ยาย) ไปดำรงตำแหนงตามลำดับ ดังนี้ 
1. ………………………………………………………………………………………………………….. 
2. ......................................................................................................................... 

 2.3 กรณีท่ีไมสามารถโอน (ยาย) ไดตามขอ 2.2 
 ขออยูท่ีเดิม 
 เทศบาลใด ๆ ก็ไดในจังหวัด............................................ 
 ความประสงคอ่ืน ๆ (ระบุ)............................................................................... 

 2.4 ชวงระยะเวลาท่ีตองการยาย � เมษายน พ.ศ.......................  � ตุลาคม พ.ศ. ................ 
 ตามท่ี ก.ท. เห็นสมควร  � ตลอดเวลา 

 
3. ในกรณีท่ีขาพเจาไดโอน (ยาย) ไปดำรงตำแหนงตามขอ 2.2 

ขาพเจาสัญญาวาจะขอเบิกเฉพาะคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจำของตนเอง ไดแก 
คาพาหนะและคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางกับคาเชาท่ีพักไมเกินความเปนจริง สวนคาขนยายสิ่งของสวนตัวและครอบครัว
ไมขอเบิก 

ขอรับรองวาขอความท่ีกรอกมาขางตนเปนความจริง และตรงกับความประสงคของขาพเจาทุก 
ประการ 
 

(ลงชื่อ) ผูยื่นคำรองขอโอน (ยาย) 
(....................................................) 

 ตำแหนง.......................................................... 
 
 
 
หมายเหตุ กรณีคูสมรสรับราชการเปนพนักงานเทศบาล หากมีความประสงคใหคูสมรสโอน (ยาย) ติดตาม 

   ไปดำรงตำแหนงในทองท่ีเดียวกัน ใหคูสมรสแสดงความจำนง โดยยื่นคำรองขอโอน (ยาย) ไปยัง 
   สำนักงาน ก.ท. ดวย 
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4. ความเห็นของผูบังคับบัญชา  

4.1 ผูบังคับบัญชา 
................................................................................................................................................................... 
 
 

(ลงชื่อ).......................................................  
(................................................)  

ตำแหนง.......................................................  

 

4.2 ความเห็นของผูบังคับบัญชาชั้นถัดไป 
................................................................................................................................................................... 
 
 

(ลงชื่อ).......................................................  
(................................................) 

    ตำแหนง.......................................................  

4.3 ความเห็นของนายกเทศมนตรี 
................................................................................................................................................................... 
 
 
 

(ลงชื่อ)....................................................... 
          (................................................)  

                                      ตำแหนง นายกเทศมนตรี....................................................... 
 

4.4 ความเห็นประธาน ก.ท. จังหวัด..................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
 

 
(ลงชื่อ)....................................................... 

(................................................) 
ตำแหนง....................................................... 
 
 
 



 
 

ท่ี ... ...../...................       สำนักงาน..................................................  
ท่ีอยู.......................................................... 

 

หนังสือรับรองความประพฤต ิ

ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว................................................นายกเทศมนตรี................................. 
อำเภอ..............................จังหวัด.................................... ขอให นาย/นาง/นางสาว................................................ 
ตำแหนง....................ระดับ...................เลขท่ีตำแหนง......................................อัตราเงินเดือน........................บาท 
ปฏิบัติงานประจำท่ีเทศบาล................................................ตั้งแตวันท่ี.............................................. 
เปนผูมีความรูความสามารถ และมีความประพฤติเรียบรอยเหมาะสมกับหนาท่ี 

จึงออกหนังสือรับรองใหไวเปนหลักฐาน 

ใหไว ณ วนัท่ี................เดือน.....................................พ.ศ. .............. 
 
 
 

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

นายกเทศมนตรี................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-12- 



 
 
 
 
ท่ี ......... ...../......................      สำนักงาน....................................... 

ท่ีอยู................................................ 
 

หนังสือยินยอมใหโอน 

ตามท่ี นาย/นาง/นางสาว......................................พนักงานเทศบาล ตำแหนง.......................... 
ระดับ................เลขท่ีตำแหนง...............................อัตราเงินเดือน..................บาท สังกัดเทศบาล........................ 
ตำบล...............................อำเภอ.........................จังหวัด................................ไดยื่นคำรองขอโอนไปดำรงตำแหนง 
......................................ระดับ.......................สังกัดเทศบาล.................................ตำบล..............................อำเภอ 
............................จงัหวัด.............................. นั้น 
  เทศบาล.............................. ไมขัดของและยินยอมให นาย/นาง/นางสาว................................... 
พนักงานเทศบาล ตำแหนง..........................................ระดับ..........................สังกัดเทศบาล...................................
ตำบล...............................อำเภอ........................จังหวัด.......................... โอนมาดำรงตำแหนง............................... 
ระดับ.......................สังกัด เทศบาล....................................ตำบล..........................อำเภอ...........................จังหวัด 
......................... ไดตามความประสงค 

  จึงออกหนังสือรับรองใหไวเปนหลักฐาน 
 

ใหไว ณ วนัท่ี...........เดือน.........................พ.ศ.................. 
 
 
 

(.....................................................) 
นายกเทศมนตรี................................................. 
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ท่ี............./.. .................       สำนักงาน....................................... 

ท่ีอยู............................................... 

      วันท่ี......................................................... 

เรื่อง พนักงานเทศบาลขอโอนและยินดีรับโอน 

เรียน นายกเทศมนตรี........................... 

อางถึง หนังสือเทศบาล..................................ท่ี.............../............. ลงวันท่ี...................................... 

ตามท่ี เทศบาล................................ แจงวา นาย/นาง/นางสาว.......................พนักงานเทศบาล 
ตำแหนง...................................ระดับ...................เลขท่ีตำแหนง........................อัตราเงินเดือน.......................บาท 
สังกัดเทศบาล................................อำเภอ.........................จังหวัด................................แจงความประสงคขอโอนไป 
รับราชการสังกัดเทศบาลตำบล................................อำเภอ..............................จังหวัด.........................ในตำแหนง 
..............................ระดับ..................... นั้น 

เทศบาล................................ ไดตรวจสอบจากแผนอัตรากำลัง 3 ป ประจำปงบประมาณ พ.ศ 
...................... แลวมีตำแหนง.......................................ระดับ...........................เลขท่ีตำแหนง................................. 
วางอยู และยินดีรับโอนบุคคลดังกลาวมาดำรงตำแหนงในวันท่ี.................เดือน...........................พ.ศ.................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาตอไป 
 

 
     ขอแสดงความนับถือ 
 

 

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

 นายกเทศมนตรี.......................................... 
 
สำนักปลัดเทศบาล 
โทร............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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ท่ี............./. ..................       สำนักงาน....................................... 

ท่ีอยู............................................... 

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

เรื่อง ขอความเห็นชอบรับโอนพนักงานเทศบาล 

เรียน ประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด..................................... 

อางถึง สำเนาหนงัสือเทศบาล..................................ท่ี.............../............. ลงวนัท่ี...................................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย  1. สรุปการรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินฯ จำนวน 1 ฉบับ 
2. สรุปภาระคาใชจายฯ จำนวน 1 ฉบับ 

ดวย เทศบาล............................... มีความประสงครับโอน นาย/นาง/นางสาว............................ 
พนักงานเทศบาล ตำแหนง...........................ระดับ...............................เลขท่ีตำแหนง......................อัตราเงินเดอืน 
.......................บาท สังกัดเทศบาล...................................อำเภอ...............................จังหวดั.................................. 
มาแตงตั้งใหดำรงตำแหนง..................................ระดับ...................เลขท่ีตำแหนง...........................อัตราเงินเดือน 
........................บาท ในสังกัด.............................. ไดในวันท่ี..........เดือน.....................พ.ศ............... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนำเสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด.......................... พิจารณา 
ใหความเห็นชอบรับโอนตามระเบียบฯ ตอไป 
 
            ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(.............................................) 
นายกเทศมนตรี.......................................... 
 
 
 
 
 

 
สำนักปลัดเทศบาล 
โทร............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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สรุปภาระคาใชจายดานเงินเดือน ประโยชนตอบแทนอ่ืนและเงินคาจาง 
เทศบาล........................................... 

กรณีรับโอน นาย/นาง/นางสาว.................................................................... 
ณ วันท่ี...........เดือน....................พ.ศ........... 

ภาระคาใชจายกอนโอน 
(ตามจำนวนคนท่ีมีอยูจริง) 

 
จำนวนเงิน 

ภาระคาใชจายหลังโอน (ตามจำนวน
คนท่ีมีอยูจริง) 

 
จำนวนเงิน 

เงินเดือน ..................... เงินเดือน ..................... 
  เงินเดือนท่ีเพ่ิม/ลด ..................... 

คาจางประจำ ......................  คาจางประจำ ..................... 
คาตอบแทนพนักงานจาง ......................  คาตอบแทนพนักงานจาง ..................... 

คาตอบแทนและประโยชนตอบแทนอ่ืน ......................  คาตอบแทนและประโยชนตอบแทนอ่ืน ......................  
รวม ......................  รวม ......................  

งบประมาณรายจาย  
ประจำปงบประมาณ พ.ศ……………. 

......................  งบประมาณรายจาย 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ……………. 

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

คิดเปนรอยละของงบประมาณรายจาย ......................  คิดเปนรอยละของงบประมาณรายจาย ......................  
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สรุปการรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือการโอนพนักงานสวนทองถิ่นอ่ืน 
หรือการรับโอนขาราชการประเภทอ่ืนมาบรรจุแตงตั้งเปนพนักงานเทศบาล 

 
 
 
ลำดับ 

ที่ 

 
 

ชื่อ - สกุล 

 
 
ตำแหนง/สังกดั 
เดิม 

 
 
ตำแหนง/สังกดั 
ใหม 

 
 
เหตุผลในการรับโอน 

 

ภาระคาใชจาย 
กอน 

รับโอน 
หลัง 

รับโอน 

 นาย/นาง/นางสาว
..........………… 

พนักงานเทศบาล 
ตำแหนง.......... 
ระดับ................ 
เลขท่ีตำแหนง.... 
อัตราเงินเดือน 
....................บาท 
สังกัด เทศบาล.... 
อำเภอ................. 
จังหวัด................. 

พนักงานเทศบาล 
ตำแหนง.......... 
ระดับ................ 
เลขท่ีตำแหนง.... 
อัตราเงินเดือน 
....................บาท 
สังกัด เทศบาล.... 
อำเภอ................. 
จังหวัด................. 

1. เปนตำแหนงวาง  
2. ขาดแคลนบุคลากร 
3. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
การ บริหารงานเทศบาล 
4. เปนบุคคลท่ีมีความรู 
ความสามารถและมี
ประสบการณ ทำงานใน
ตำแหนงท่ีรับโอน 

 
………… 

 
………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คำส่ังเทศบาล................................... 
ท่ี............/................... 

เรื่อง รับโอนพนักงานเทศบาล 

******************************** 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด................... ใน
การประชุมครั้งท่ี........./...............เม่ือวันท่ี.............................. จึงใหรับโอน นาย/นาง/นางสาว................................ 
พนักงานเทศบาล สังกัด เทศบาล..................................อำเภอ..........................จังหวัด.........................มาแตงต้ังให 
ดำรงตำแหนง................................ระดับ...................อัตราเงินเดือน...................บาท เลขท่ีตำแหนง......................... 
สังกัด เทศบาล........................อำเภอ............................จังหวัด............................... 

ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี...........เดือน.....................พ.ศ................. 

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

(..........................................) 
นายกเทศมนตรี.............................................. 
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ท่ี......... ..../...................        สำนักงาน....................................... 

ท่ีอยู............................................... 

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

เรื่อง รับโอนพนักงานเทศบาล  

เรียน นายกเทศมนตรี.....................................  

อางถึง สำเนาหนงัสือเทศบาล..................................ท่ี.............../............. ลงวนัท่ี....................................  

สิ่งท่ีสงมาดวย  1. สำเนาคำสั่งเทศบาล................................ จำนวน 1 ฉบับ  
2. สำเนารายงานการประชุม ก.ท.จ.............................. จำนวน 1 ฉบับ 

  ตามท่ี นาย/นาง/นางสาว..................................... พนักงานเทศบาล ตำแหนง.............................. 
ระดับ.................เลขท่ีตำแหนง..........................อัตราเงินเดือน....................บาท สังกัดเทศบาล.............................. 
อำเภอ........................จังหวัด.............................ประสงคขอโอนมารับราชการ สังกัด เทศบาล.................................. 
ความละเอียดแจงแลวนั้น 

  เทศบาล.................................ใหพิจารณาออกคำสั่งรับโอน นาย/นาง/นางสาว.............................. 
มาแตงต้ังใหดำรงตำแหนง.................................ระดับ.......... ..........เลขท่ีตำแหนง...............................อัตรา 
เงินเดือน…………………บาท สังกัด สำนัก/กอง...................................ตั้งแตวันท่ี.....................................รายละเอียด 
ปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
 

             ขอแสดงความนับถือ  
 
 

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

  นายกเทศมนตรี..........................................  
 

 
สำนักปลัดเทศบาล 
โทร............................  
โทรสาร....................... 
www ………………………… 
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ท่ี...... ......./...................        สำนักงาน....................................... 

ท่ีอยู............................................... 
 .......................................... 

เรื่อง รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล 

เรียน ประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด................................. 

สิ่งท่ีสงมาดวย  1. สำเนาคำสั่งเทศบาล................................ จำนวน 1 ฉบับ 
2. รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล จำนวน 1 ฉบับ 
3. บัตรประวัติพนักงานเทศบาล จำนวน 1 ชุด 
 

  ตามท่ี คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด................................. มีมติในการประชุมครั้งท่ี 
.........../.............เม่ือวันท่ี................................. เห็นชอบใหรับโอน นาย/นาง/นางสาว............................................... 
พนักงานเทศบาล ตำแหนง.................................ระดับ....................เลขท่ีตำแหนง..............................อัตราเงินเดือน 
....................บาท สังกัด เทศบาล..................................อำเภอ.....................จังหวัด............................ มารับราชการ 
ในสังกัดเทศบาล...........................................นั้น 

บัดนี้ เทศบาล.................................ไดดำเนินการออกคำสั่งรับโอนและเปลี่ยนแปลงทะเบียน 
ประวัติบุคคลดังกลาวเปนท่ีเรียบรอยแลว รายละเอียดปรากฎตามสิ่งท่ีสงมาดวย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

      (.............................................) 
นายกเทศมนตรี.......................................... 
 

 
สำนักปลัดเทศบาล 
โทร............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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ท่ี.... ........./...................        สำนักงาน....................................... 

ท่ีอยู............................................... 
 .......................................... 

เรื่อง รับโอนพนักงานเทศบาล 

เรียน เลขานุการคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  1. สำเนาคำสั่งเทศบาล................................ จำนวน 1 ฉบับ 
2. รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล จำนวน 1 ฉบับ 
3. บัตรประวัติพนักงานเทศบาล จำนวน 1 ชุด 

ดวยคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด....................................... มีมติในการประชุมครั้งท่ี 
............./............... เห็นชอบใหรับโอน นาย/นาง/นางสาว...............................................พนักงานเทศบาล ตำแหนง 
.................................ระดับ.................เลขท่ีตำแหนง................................อัตราเงินเดือน.........................บาท สังกัด 
เทศบาล..................................อำเภอ.............................จังหวัด................................. มารับราชการในสังกัดเทศบาล 
.......................................... นัน้ 

บัดนี้ เทศบาล........................................ไดดำเนินการออกคำสั่งรับโอนและเปลี่ยนแปลงทะเบียน 
ประวัติบุคคลดังกลาวเปนท่ีเรียบรอยแลว รายละเอียดปรากฎตามสิ่งท่ีสงมาดวย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 
 ขอแสดงความนับถือ 

 
 

 
                (.............................................) 
                                               นายกเทศมนตรี.......................................... 
 
 
 
สำนักปลัดเทศบาล 
โทร............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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ทะเบียนพนักงานเทศบาล 
เทศบาล..............................อำเภอ.........................จงัหวัด................................ 

 

 

 
ลำดับ 

ที่ 

 
 

ชื่อ-สกุล 

 
วัน เดือน 

ปเกิด 

 

 
ตำแหนง 

 

เลขที่ 
ตำแหนง 

 

 
กอง/ฝาย/ 

งาน 

 

เงินเดือน 
 

วัน เดือน 
ป เริ่ม
ทำงาน 

 
 

หมายเหต ุ 
ระดับ 

 
ขั้น 

ตั้งแต
เมื่อใด 

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

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

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

 

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

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

 
 

ตรวจถูกตอง 
 
 

(................................................) 
ปลัดเทศบาล........................................... 
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แบบตรวจทบทวนข้ันตอนการปฏิบัติตามคูมือ 
เรื่อง การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่น 

 
ลำดับท่ี/ 
หัวขอ 

 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
การปฏิบัติตามข้ันตอน 

ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
1 หนังสือสอบถามตำแหนงวาง   
2 หนังสือตอบสอบถามตำแหนงวาง   
3 หนังสือแจงความประสงคขอโอน   
4 หนังสือตอบยินดีรับโอนพนักงาน   
5 หนังสือขอความเห็นชอบรับโอนพนักงาน   
6 คณะกรรมการพนักงานเทศบาล มีมติเห็นชอบรับโอน   
7 ออกคำสั่งรับโอนพนักงาน   
8 หนังสือรับโอนพนักงาน   
9 บันทึกคำสั่งรับโอนในบัตรประวัติพนักงาน   

10 หนังสือรายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงาน   
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ขอสังเกต/ปญหา/ขอบกพรองท่ีพบจากประสบการณทำงานท่ีผานมาและแนวทางแกไข 
 

ขอสังเกต/ปญหา/ขอบกพรอง แนวทางแกไข 
1. เทศบาลท้ังสองแหงสงเอกสารไมครบถวน ทำให 
เกิดความลาชาในการยื่นเอกสารใหก.ท.จ.พิจารณา 

1. ประสานเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโดยเบื้องตน และ 
ระบุเอกสารท่ีเก่ียวของใหถูกตอง 

2. การประสานงานเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมชัดเจน 2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบประสานงานดวยวาจา และ 
ประสานงานทางหนังสือใหถูกตองตรงกัน 

3. เทศบาลไดรับสำเนามติ ก.ท.จ. ลาใช ทำใหการ 
ออกคำสั่งรับโอนเกิดความคลาดเคลื่อน 

3. กำหนดวันรับโอนใหเหมาะสมและสอดคลองกับ 
ระยะเวลาของมติ ก.ท.จ. 

 
 
 
 
 


