
สรุปขั้นตอนการโอน-รับโอนพนักงานส่วนต�าบล

🟠 ผู้ขอโอน (บุคลากร) 🔵 อบต. ปลายทาง (ท่ีรบัโอน) 🟢 อบต. ต้นสงักัดเดิม 🟣 ก.อบต.จงัหวดั

แผนภาพกระบวนการบรหิารงานบุคคลตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข ตัง้แต่เริม่ต้นจนจบกระบวนการ

ขัน้ตอนท่ี
1

ยื่นค�ารอ้งขอโอนและเอกสารประกอบ ผู้ขอโอน

ผูข้อโอนตรวจสอบคณุสมบติัเฉพาะส�าหรบัต�าแหน่งตามมาตรฐานก�าหนดต�าแหน่งท่ีประสงค์จะยา้ยไป•

จดัท�าและยื่นแบบค�ารอ้งขอยา้ย/ขอโอน พรอ้มแนบส�าเนาบตัรประวติัขา้ราชการ (ก.พ.7), วุฒกิารศึกษา และใบประเมนิผลการ
ปฏิบติังาน ยื่นต่อ อบต. ปลายทาง

•

ขัน้ตอนท่ี
2

ตรวจสอบต�าแหน่งวา่งและประเมนิคัดเลือก อบต. ปลายทาง

อบต. ปลายทาง ตรวจสอบกรอบอัตราก�าลัง 3 ปี ต้องมตี�าแหน่งวา่งและมงีบประมาณรองรบัอัตราเงินเดือน•

กรณีต�าแหน่งท่ัวไป/วชิาการ: พจิารณาจากความรู ้ความสามารถ หรอืประเมนิเพื่อประโยชน์ทางราชการ•

กรณีต�าแหน่งสายงานบรหิาร/อ�านวยการ: ต้องผา่นกระบวนการคัดเลือกหรอืการประเมนิบุคคลและผลงานตามหลักเกณฑ์•

ขัน้ตอนท่ี
3

การทาบทามและให้ความยนิยอมระหวา่งหน่วยงาน อบต. ท้ังสองแห่ง

นายก อบต. ปลายทาง ท�าหนังสอืราชการ "ทาบทามขอรบัโอน" ไปยงั อบต. ต้นสงักัดเดิม•

นายก อบต. ต้นสงักัดเดิม พจิารณาภารกิจหากไมข่ดัขอ้ง จะท�าหนังสอื "ตอบยนิยอมใหโ้อน" สง่กลับไปยงัปลายทาง•

ขัน้ตอนท่ี
4

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต.จงัหวดั ก.อบต.จงัหวดั

อบต. ปลายทาง รวบรวมเอกสารทัง้หมด (ค�ารอ้ง, บญัชปีระวติั, หนังสอืยนิยอม) เสนอต่อส�านักงาน ก.อบต.จงัหวดั•

คณะกรรมการ ก.อบต.จงัหวดั ประชุมพจิารณาความถกูต้องตามกฎหมาย และมมีติ "เหน็ชอบ" ใหโ้อนและรบัโอน•



💡 หมายเหตสุ�าคัญตามหลักเกณฑ์:
1. การนับเวลาราชการใหน้ับต่อเนื่องเพื่อประโยชน์ในการค�านวณสทิธปิระโยชน์และเล่ือนขัน้เงินเดือน
2. ผูข้อโอนต้องไมติ่ดเง่ือนไขหา้มโอนยา้ยตามสญัญาผกูพนัใดๆ และไมอ่ยูร่ะหวา่งถกูตัง้กรรมการสอบสวนทางวนิัย
3. การโอนยา้ยในสายงานบรหิาร/อ�านวยการ จะต้องแนบหนังสอืรบัรองจากสว่นราชการเดิมรว่มประกอบการพจิารณาด้วยระบบคณุธรรม 

ขัน้ตอนท่ี
5

ออกค�าสัง่ สง่ตัว และรายงานผล (เสรจ็สิน้) กระบวนการสดุท้าย

งานทรพัยากรบุคคลของทัง้สองหน่วยงาน ประสานงานรว่มกันเพื่อก�าหนด วนัท่ีมผีลในค�าสัง่ให้ตรงกัน•

นายก อบต. ต้นสงักัดออกค�าสัง่ "ใหโ้อน" และ นายก อบต. ปลายทางออกค�าสัง่ "รบัโอน" (มผีลวนัเดียวกัน เพื่อไมใ่หเ้วลา
ราชการขาดตอน)

•

อบต. ต้นสงักัดเดิม ท�าหนังสอืสง่ตัวผูโ้อนพรอ้มแฟม้ประวติั (ก.พ.7) และ อบต. ปลายทางรายงาน ก.อบต.จงัหวดั ทราบ•
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