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คูมือการรับโอนพนักงานสวนทองถิ่น 
 

หลักการและเหตุผล 

คูมือการรับโอนพนักงานสวนทองถ่ิน เพ่ือใชเปนแนวทางสำหรับผูปฏิบัติงานดานบริหารงาน 
บุคคล พนักงานสวนทองถิ่นที่บรรจุใหม หรือผูที่สนใจเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคกรปกครองสวน 
ทองถ่ิน เพ่ือใหเกิดความเขาใจและสามารถนำไปปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน 
เทศบาลจังหวัดหนองบัวลำภู เรื ่อง หลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.
2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
วัตถุประสงค  

เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานสำหรับพนักงานสวนทองถ่ิน  
เปาหมาย  

พนักงานสวนทองถ่ิน พนักงานท่ีบรรจุใหม หรือผูท่ีปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล  
ประโยชน  

ผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจ สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ครบถวน และสมบูรณ 
เปนไปตามข้ันตอนการดำเนินการ สงผลใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอผูปฏิบัติงาน ผูท่ีเก่ียวของ และ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดหนองบัวลำภู เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข 

เก่ียวกับ การบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แกไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2562 ลงวันท่ี 13 มิถุนายน 2562 ดังนี้ 
หมวด 7 การโอนและรับโอนพนักงานสวนทองถ่ิน  
ขอ 152 การโอนและรับโอนพนักงานเทศบาล หรือพนักงานสวนทองถ่ิน โดยความสมัครใจ 

ของผูขอโอน ใหดำเนินการไดในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้  
(1) การโอนและรับโอนผูสอบแขงขันได ผูสอบคัดเลือกไดในตำแหนงท่ีจะแตงตั้ง หรือผูท่ี 

ไดรับ การคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ท้ังนี้ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี
เก่ียวของ ตามคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) กำหนด  

(2) การโอนและรับโอนในตำแหนงประเภท สายงาน ระดับ และตำแหนงเดียวกันในตำแหนง 
ท่ีวาง ตามขอ 159  

(3) การโอนและรับโอนโดยการสับเปลี่ยนกันในตำแหนงประเภท สายงาน ระดับ และ 
แหนงเดิม ระหวางเทศบาลหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ตามขอ 167 (4) การโอนและรับโอนในตำแหนง 
ประเภท สายงาน และระดับเดิม โดยตำแหนงต่ำกวาเดิม หรือมาดำรงตำแหนงในประเภท สายงานเดิม โดย
ระดับต่ำกวาเดิมในเทศบาล หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตามขอ 169 
  การโอนและการรับโอน ใหเทศบาลและองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นที่เกี่ยวของประสานกัน 
โดยกำหนดวันที่รับโอนและใหโอนมีผลในวันเดียวกัน เพื่อเสนอคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวน 
ทองถ่ิน (ก.ท.จ.) แลวแตกรณี พิจารณาใหความเห็นชอบ 
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  เพ่ือประโยชนในการนับเวลาราชการใหถือวาเวลาราชการหรือเวลาทำงานของผูท่ีโอนมาตามท่ี 
กำหนด ในหมวดนี้ ในขณะท่ีเปนพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืนนั้น เปนเวลาราชการของพนักงานเทศบาล 
  ขอ 159 การโอนและรับโอนตามขอ 152 (2) เมื่อเทศบาลไดเสนอเรื่องขอความเห็นขอบ 
การรับโอนพนักงานเทศบาล หรือพนักงานสวนทองถิ่นอื่นมาดำรงตำแหนงที ่วาง คณะกรรมการพนักงาน
เทศบาล (ก.ท.จ.) อาจมีมติเห็นชอบใหรับโอนพนักงานเทศบาลจากเทศบาลอื่น หรือพนักงานสวนทองถิ่นจาก
องคกร ปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน ผูดำรงตำแหนงประเภท สายงาน ระดับ และตำแหนงเดียวกันกับตำแหนงท่ีวาง 
และ ประสงคขอโอนมาเปนพนักงานเทศบาลของเทศบาบาลนั้น โดยนายกเทศมนตรีและนายกองคกรปกครอง
สวน ทองถ่ินท่ีเก่ียวของ ไดตกลงยินยอมในการโอนและรับโอนนั้นแลว และเม่ือคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
(ก.ท.จ.) ไดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว นายกเทศมนตรีออกคำสั่งรับโอนใหดำรงตำแหนงประเภท สายงาน 
ระดับ และตำแหนงเดียวกันกับตำแหนงที่วาง โดยใหไดรับอัตราเงินเดือนเทาเดิม และใหแจงคำสั่งรับโอนให 
เทศบาลหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนทราบเพ่ือออกคำสั่งใหโอน โดยจะตองมีผลในวันเดียวกัน 
  ขอ 167 การโอนและการรับโอนตามขอ 152 (3) นายกเทศมนตรีที ่จะรับโอนและนายก 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เกี่ยวของตองใหความยินยอมในการโอนและรับโอนโดยการสับเปลี่ยนตำแหนง 
ดังกลาว 
  เม ื ่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ได พ ิจารณาใหความเห ็นชอบแลวให 
นายกเทศมนตรีออกคำสั่งรับโอนใหดำรงตำแหนงประเภท สายงาน ระดับ และตำแหนงเดิม โดยใหไดรับอัตรา 
เงินเดือนเทาเดิม และใหแจงคำสั่งรับโอนใหเทศบาลอ่ืน หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนทราบเพ่ือออกคำสั่ง 
ใหโอนโอน โดยจะตองตองมีผลในวันเดียวกัน 
  ขอ 168 การโอนและการรับโอนตามขอ 152 (4) กระทำไดตอเมื่อพนักงานเทศบาลหรือ 
พนักงานสวนทองถิ่นอื่นผูนั้นสมัครใจ โดยนายกเทศมนตรีและนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เกี่ยวของได 
ตกลงยินยอมในการดอนและรับโอนนั้นแลว เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ไดพิจารณาใหความ 
เห็นชอบแลวนายกเทศมนตรีออกคำสั่งรับโอน โดยใหไดรับอัตราเงินเดือนตามประกาศคณะกรรมการกลาง 
พนักงานเทศบาล (ก.ท.) เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการใหพนักงานเทศบาลไดรับเงินเดือน และใหแจงคำสั่ง 
รับโอนใหเทศบาลหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนทราบ เพ่ือออกคำสั่งใหโอน โดยจะตองมีผลในวันเดียวกัน 
  ขอ 169 การโอนและการรับโอนตามขอ 152 (5) นายกเทศมนตรีอาจรับโอนหรือยายผูนั้น 
ไปดำรงตำแหนงเดิมกอนไดรับการแตงตั้งได เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ไดพิจารณาใหความ 
เห็นชอบแลว โดยไดรับอัตราเงินเดือนเทาเดิม 
  พนักงานเทศบาลผูไดรับการแตงตั้งใหดำรงตำแหนง ประเภท สายงาน และระดับเดิมโดย 
ตำแหนงต่ำกวาเดิมตามขอ 168 หากประสงคจะโอนไปดำรงตำแหนงเดิมกอนไดรับการแตงตั้งในองคกร 
ปกครองสวนทองถิ่น นายกเทศมนตรีอาจมีคำสั่งใหโอนไปองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นได เมื่อคณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ไดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว โดยการออกคำสั่งใหโอนตอเมื่อไดรับแจงคำสั่งรับ 
โอนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนแลว 
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  ขอ 170 กรณีท่ีมีเหตุผลความจำเปนเพ่ือใหการบริหารงานของเทศบาลและการปฏิบัติราชการ 
ของพนักงานเทศบาลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ หรือเพื่อแกไขปญหาความขัดแยงที่เกิดขึ้นในพื้นที่ระหวาง 
พนักงานเทศบาลกับนายกเทศมนตรีหรือผูนำชุมชน และไมสามารถดำเนินการโอนพนักงานเทศบาลระหวาง 
เทศบาลตามหลักความสมัครใจได ใหถือปฏิบัติตามประกาศมาตรฐานท่ัวไปและหลักเกณฑวาดวยการนั้น 
  
ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
  1. หนังสือสอบถามตำแหนงวาง เทศบาลหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นที ่ขอโอนจัดทำ 
หนังสือเพื่อสอบถามตำแหนงวาง ตามที่พนักงานเทศบาลไดแจงความประสงคขอโอนมาดำรงตำแหนง ประเภท 
สายงาน และระดับ ใหกับเทศบาลท่ีรับโอน 
  2. หนังสือตอบสอบถามตำแหนงวาง เทศบาลที่รับโอน ตองดำเนินการตรวจสอบตำแหนง 
ประเภท สายงาน และระดับ จากแผนอัตรากำลัง 3 ป ประจำปงบประมาณ พ.ศ..................... วาเปน ตำแหนง
วางหรือมีคนครอง ในตำแหนงท่ีมีการสอบถาม 
  3. หนังสือแจงความประสงคขอโอน เทศบาลที่ขอโอน จัดทำและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของ 
ของพนักงานท่ีแจงความประสงคขอโอน เพ่ือสงใหเทศบาลท่ีรับโอน ประกอบดวยแอกสาร ดังนี้  

(1) บันทึกขออนุมัติโอนของพนักงาน จำนวน 1 ฉบับ  
(2) คำรองขอโอนของพนกังานเทศบาล จำนวน 1 ชุด  
(3) สำเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาล จำนวน 1 ชุด  
(4) หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน 1 ฉบับ  
(5) หนังสือยนิยอมใหโอน จำนวน 1 ฉบับ  
(6) สำเนาวุฒิการศึกษา จำนวน 1 ฉบับ 

  4. หนังสือตอบยินดีรับโอนพนักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน ประสานกับเทศบาลที่ขอโอน 
เพ่ือกำหนดวันท่ีรับโอนและใหโอนมีผลในวันเดียวกัน เพ่ือเสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) แลวแต 
กรณี พิจารณาใหความเห็นชอบ 
  5. หนังสือขอความเห็นชอบรับโอนพนักงานเทศบาล เทศบาลที ่รับโอน รวบรวมเอกสาร           
ท่ีเก ี ่ยวของในการรับโอน เสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) พิจารณาใหความเห็นชอบ 
ประกอบดวย เอกสาร ดังนี้ 
   (1) สำเนาหนังสือของเทศบาลท่ีแจงความประสงคขอโอน จำนวน 1 ชุด  

(2) สำเนาหนังสือตอบยินดีรับโอน จำนวน 1 ฉบับ  
(3) สรปุการรับโอนพนักงานสวนทองถ่ิน จำนวน 1 ฉบับ  
(4) สรุปภาระคาใชจายฯ จำนวน 1 ฉบับ 

  6. คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) พิจารณาตรวจสอบ อนุมัติ และใหความ เห็นชอบ 
ในการประชุมครั้งท่ี…………./……………… เม่ือวันท่ี........................................ 
  7. ออกคำสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน จัดทำคำสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล 
หรือพนกังานสวนทองถ่ิน ตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ในการประชุมครั้งท่ี.........../............... 
เม่ือวันท่ี......................................... 
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  8. หนังสือรับโอนพนักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน สงเอกสารที่เกี ่ยวของในการรับโอน 
พนักงานเทศบาล ใหแกเทศบาลท่ีขอโอน เพ่ือจะไดออกคำสั่งใหโอนในวันเดียวกัน 
   (1) สำเนาคำสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล จำนวน 1 ฉบับ  

(2) สำเนารายงานการประชุม ก.ท.จ. จำนวน 1 ชุด 
  9. บันทึกคำสั่งรับโอนลงในบัตรประวัติพนักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน ผูรับผิดชอบการ 
บริหารงานบุคคล เปนผูบันทึกคำสั่งรับโอนลงในบัตรประวัติพนักงาน พรอมเสนอใหปลัดเทศบาลลงนาม 
(ปลัดเทศบาล ถือวาเปนพนักงานประวัติ ท่ีมีอำนาจในการลงชื่อในบัตรประวัติพนักงานเทศบาล) 
  10. หนังสือรายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน และ จัดทำ
หนังสือ แจงประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด และเลขานุการคณะกรรมการกลางพนักงาน เทศบาล 
(ก.ท.) ประกอบดวยเอกสาร ดังนี้ 
   (1) สำเนาคำสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล จำนวน 1 ฉบับ  

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

  11. บันทึกขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ lhr.dla.go.th เมนูหลัก ระบบ PA เมนู ดำเนินการ 
ระบบบริหารงานบุคคล ระบบบริหารงานบุคคล ข้ันตอน อปท. ใหโอน เทศบาลท่ีใหโอน บันทึก คำสั่งใหโอนและ
เลขที่หนังสือสงคำสั่งใหโอนพนักงานเทศบาลที่ใหโอนไปเทศบาลที่รับโอน ขั้นตอน อปท. รับโอน เทศบาลที่รับ
โอน บันทึกคำสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล และอนุมัติ 
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แผนผังข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
 
 
        (1) เทศบาลท่ีขอโอน    (2) เทศบาลท่ีรับโอน                                 (3) เทศบาลท่ีขอโอน                          (4) เทศบาลท่ีรับโอน 
   สงหนังสือสอบถามตำแหนงวาง                            สงหนังสือตอบ                               สงหนังสือแจงความประสงค                       สงหนังสือตอบยินดี 

             สอบถามตำแหนงวาง                                      ขอโอน                                             รับโอน 
 

 
 

       (8) เทศบาลท่ีรับโอน                               (7) เทศบาลท่ีรับโอน                         (6) ก.ท.จ. มีมต ิ                                    (5) เทศบาลท่ีรับโอน 
    สงคำสั่งรับโอนใหเทศบาล                        บันทึกคำสั่งรับโอนลงในบัตร                    เห็นชอบรับโอน                             สงหนังสือขอความเห็นชอบรับโอน  
               ท่ีขอโอน                                    เทศบาล ตามมติ ก.ท.จ.                       พนักงานเทศบาล                                     ให ก.ท.จ. พิจารณา 

 
 
 

 
                                         (11) เทศบาลใหโอนบันทึก                            10) เทศบาลท่ีรับโอน                                      (9) เทศบาลท่ีรับโอน                                                                   
                                        ระบบขอมูลบุคลากรทองถ่ิน                                สงหนังสือรายงาน                                 การบันทึกคำสั่งรับโอนลงในบัตร 
                                          แหงชาติ lhr.dla.go.th                                 เปลี่ยนแปลงทะเบียน                                      ประวัติพนักงานเทศบาล 
                                      เทศบาลท่ีรับโอน บันทึกอนุมัติ               



 
 

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

 
เรื่อง ขอสอบถามตำแหนงวาง 
เรียน นายกเทศมนตรี........................... 
  ดวย นาย/นาง/นางสาว.....................................พนักงานเทศบาล ตำแหนง................................ 
ระดับ......................อัตราเงินเดือน.......................บาท สังกัดเทศบาล..................................อำเภอ........................ 
จังหวัด.............................มีความประสงคขอโอนไปดำรงตำแหนง...................................ระดับ.....................สังกัด 
เทศบาล....................................อำเภอ...........................จังหวัด.................................. 
  เทศบาล...................................จึงขอสอบถามตำแหนง................................ระดับ...................ใน 
สังกัดเทศบาล....................................อำเภอ............................จังหวัด..............................วางหรือไม หากวางยินดี 
รับโอนหรือไม ผลเปนประการใดโปรดตอบกลับมายังเทศบาล.................................จักเปนพระคุณยิ่ง 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                                                         (.............................................) 
                                                 นายกเทศมนตรี.......................................... 
 
 
 
สำนักปลัดเทศบาล 
โทร............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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ท่ี............./...................       สำนักงาน....................................... 

ท่ีอยู............................................... 
เรื่อง ตอบสอบถามตำแหนงวาง 
เรียน นายกเทศมนตรี........................... 
อางถึง หนังสือเทศบาล........................... ท่ี............./..................... ลงวันท่ี................................ 
  ตามท่ี เทศบาล........................แจงวา นาย/นาง/นางสาว.................................พนักงานเทศบาล 
ตำแหนง...............................ระดับ.....................เลขท่ีตำแหนง..........................อัตราเงินเดือน.......................บาท 
สังกัดเทศบาล...............................แจงความประสงคขอโอนไปดำรงตำแหนง..........................ระดับ..................... 
สังกัดเทศบาล..................................อำเภอ...........................จังหวัด.................................. จึงขอสอบถามตำแหนง 
ดังกลาววาเปนตำแหนงวางหรือไม นั้น 
  เทศบาล........................... ไดตรวจสอบจากแผนอัตรากำลัง 3 ป ประจำปงบประมาณ.............. 
แลวมีตำแหนง......................ระดับ................เลขท่ีตำแหนง..............................เปนตำแหนงวางอยู 1 ตำแหนง 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
สำนักปลัดเทศบาล 
โทร............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ........................................................................................................................................................... 
ท่ี............................................................................................. วันท่ี..................................................................... 

เรื่อง ขออนุมัติโอนของพนักงานเทศบาล 

เรียน ผูอำนวยการกอง/ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรี 

ดวย ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว...........................................ตำแหนง...... ..................... 
ระดับ......................เลขท่ีตำแหนง.................................อัตราเงินเดือน...........................บาท สำนัก/กอง 
.....................มีความประสงคขอโอนไปดำรงตำแหนง.......................................ระดับ... ......................สังกัด 
......................อำเภอ............................จังหวัด................................... 

ท้ังนี้ ขาพเจามีความประสงคขอโอนเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิม ดูแลครอบครัว ดูแลบิดามารดาท่ี 
อายุมากและสุขภาพไมแข็งแรง จึงจำเปนตองมีผูดูแล รวมท้ังเพ่ือหาประสบการณใหมในการทำงาน 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

ลงชื่อ.................................................. 
(.........................................................) 
ตำแหนง.............................................. 
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คำรองขอโอน (ยาย) ของพนักงานเทศบาล 
คำอธิบาย  ก. พนักงานเทศบาลทุกตำแหนงจะตองยื่นคำรองขอโอน (ยาย) ผานผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

   ข. โปรดกรอกขอมูลลงในชองวางหรือทำเครื่องหมาย ✓ ในชอง � หนาขอความอยางละเอียด 
 สมบูรณและตรงกับความตองการของทานใหมากท่ีสุดเทาท่ีจะทำได 
             ค. คำรองขอโอน (ยาย) ฉบับนี้มีอายุ 1 ป นับแตวันท่ีกรอกแบบคำรอง 

  ง. ใหแนบสำเนาบัตรประจำตัวพนักงานเทศบาลพรอมคำรองนี้ 
 

วันท่ี..............เดือน..................................พ.ศ............ 
1. ขอมูลท่ีเกี่ยวของกับผูกรอกคำรองฯ 
 1.1 ชื่อ...................................................ตำแหนง....................................เงินเดือน............................. 
 สังกัด................................................................อายุ......................ป ศาสนา............. .................ท่ีพัก 
ระหวางปฏิบัติราชการ........................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 1.2 ท่ีอยูถาวร (ระบุ)............................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
1.3 สถานภาพการสมรส � โสด � สมรส � มาย � หยา 
 1.4 วุฒิการศึกษา....................................................วชิาเอก/สาขา...................................................................... 
 1.5 ประวัติการฝกอบรม/ดูงาน 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
1.6 ความสามารถและความชำนาญท่ีถือไดวาเปนคุณสมบัติพิเศษ 
....................................................................................................................................................... ............... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
 1.7 ระยะเวลาปฏิบัติหนาท่ีตอเนื่องในหนวยงานปจจุบัน...............ป..............เดือน 
 1.8 ความถนัดในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน � พ้ืนท่ีปกติ 

 พ้ืนท่ีเมืองอุตสาหกรรม 
 พ้ืนท่ีทองเท่ียว 
 ทุกสภาพพ้ืนท่ี 
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2. ความประสงคเกี่ยวกับการโอน (ยาย) 

 2.1 เหตุผลท่ีเก่ียวกับการโอน (ยาย) พรอมหลักฐาน (ถามี) � ดูแลบิดามารดา 
 ดูแลครอบครัว � หาประสบการณ � อยูพ้ืนท่ีนาน 
 ติดตามคูสมรส � ศึกษาตอ � อ่ืน ๆ 

 2.2 ขาพเจามีความประสงคขอโอน (ยาย) ไปดำรงตำแหนงตามลำดับ ดังนี้ 
1. ………………………………………………………………………………………………………….. 
2. ......................................................................................................................... 

 2.3 กรณีท่ีไมสามารถโอน (ยาย) ไดตามขอ 2.2 
 ขออยูท่ีเดิม 
 เทศบาลใด ๆ ก็ไดในจังหวัด............................................ 
 ความประสงคอ่ืน ๆ (ระบุ)............................................................................... 

 2.4 ชวงระยะเวลาท่ีตองการยาย � เมษายน พ.ศ.......................  � ตุลาคม พ.ศ. ................ 
 ตามท่ี ก.ท. เห็นสมควร  � ตลอดเวลา 

 
3. ในกรณีท่ีขาพเจาไดโอน (ยาย) ไปดำรงตำแหนงตามขอ 2.2 

ขาพเจาสัญญาวาจะขอเบิกเฉพาะคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจำของตนเอง ไดแก 
คาพาหนะและคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางกับคาเชาท่ีพักไมเกินความเปนจริง สวนคาขนยายสิ่งของสวนตัวและครอบครัว
ไมขอเบิก 

ขอรับรองวาขอความท่ีกรอกมาขางตนเปนความจริง และตรงกับความประสงคของขาพเจาทุก 
ประการ 
 

(ลงชื่อ) ผูยื่นคำรองขอโอน (ยาย) 
(....................................................) 

 ตำแหนง.......................................................... 
 
 
 
หมายเหตุ กรณีคูสมรสรับราชการเปนพนักงานเทศบาล หากมีความประสงคใหคูสมรสโอน (ยาย) ติดตาม 

   ไปดำรงตำแหนงในทองท่ีเดียวกัน ใหคูสมรสแสดงความจำนง โดยยื่นคำรองขอโอน (ยาย) ไปยัง 
   สำนักงาน ก.ท. ดวย 
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4. ความเห็นของผูบังคับบัญชา  

4.1 ผูบังคับบัญชา 
................................................................................................................................................................... 
 
 

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

ตำแหนง.......................................................  

 

4.2 ความเห็นของผูบังคับบัญชาชั้นถัดไป 
................................................................................................................................................................... 
 
 

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

    ตำแหนง.......................................................  

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

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

                                      ตำแหนง นายกเทศมนตรี....................................................... 
 

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

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

(................................................) 
ตำแหนง....................................................... 
 
 
 



 
 

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

 

หนังสือรับรองความประพฤต ิ

ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว................................................นายกเทศมนตรี................................. 
อำเภอ..............................จังหวัด.................................... ขอให นาย/นาง/นางสาว................................................ 
ตำแหนง....................ระดับ...................เลขท่ีตำแหนง......................................อัตราเงินเดือน........................บาท 
ปฏิบัติงานประจำท่ีเทศบาล................................................ตั้งแตวันท่ี.............................................. 
เปนผูมีความรูความสามารถ และมีความประพฤติเรียบรอยเหมาะสมกับหนาท่ี 

จึงออกหนังสือรับรองใหไวเปนหลักฐาน 

ใหไว ณ วนัท่ี................เดือน.....................................พ.ศ. .............. 
 
 
 

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

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

ท่ีอยู................................................ 
 

หนังสือยินยอมใหโอน 

ตามท่ี นาย/นาง/นางสาว......................................พนักงานเทศบาล ตำแหนง.......................... 
ระดับ................เลขท่ีตำแหนง...............................อัตราเงินเดือน..................บาท สังกัดเทศบาล........................ 
ตำบล...............................อำเภอ.........................จังหวัด................................ไดยื่นคำรองขอโอนไปดำรงตำแหนง 
......................................ระดับ.......................สังกัดเทศบาล.................................ตำบล..............................อำเภอ 
............................จงัหวัด.............................. นั้น 
  เทศบาล.............................. ไมขัดของและยินยอมให นาย/นาง/นางสาว................................... 
พนักงานเทศบาล ตำแหนง..........................................ระดับ..........................สังกัดเทศบาล...................................
ตำบล...............................อำเภอ........................จังหวัด.......................... โอนมาดำรงตำแหนง............................... 
ระดับ.......................สังกัด เทศบาล....................................ตำบล..........................อำเภอ...........................จังหวัด 
......................... ไดตามความประสงค 

  จึงออกหนังสือรับรองใหไวเปนหลักฐาน 
 

ใหไว ณ วนัท่ี...........เดือน.........................พ.ศ.................. 
 
 
 

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

ท่ีอยู............................................... 

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

เรื่อง พนักงานเทศบาลขอโอนและยินดีรับโอน 

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

อางถึง หนังสือเทศบาล..................................ท่ี.............../............. ลงวันท่ี...................................... 

ตามท่ี เทศบาล................................ แจงวา นาย/นาง/นางสาว.......................พนักงานเทศบาล 
ตำแหนง...................................ระดับ...................เลขท่ีตำแหนง........................อัตราเงินเดือน.......................บาท 
สังกัดเทศบาล................................อำเภอ.........................จังหวัด................................แจงความประสงคขอโอนไป 
รับราชการสังกัดเทศบาลตำบล................................อำเภอ..............................จังหวัด.........................ในตำแหนง 
..............................ระดับ..................... นั้น 

เทศบาล................................ ไดตรวจสอบจากแผนอัตรากำลัง 3 ป ประจำปงบประมาณ พ.ศ 
...................... แลวมีตำแหนง.......................................ระดับ...........................เลขท่ีตำแหนง................................. 
วางอยู และยินดีรับโอนบุคคลดังกลาวมาดำรงตำแหนงในวันท่ี.................เดือน...........................พ.ศ.................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาตอไป 
 

 
     ขอแสดงความนับถือ 
 

 

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

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

ท่ีอยู............................................... 

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

เรื่อง ขอความเห็นชอบรับโอนพนักงานเทศบาล 

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

อางถึง สำเนาหนงัสือเทศบาล..................................ท่ี.............../............. ลงวนัท่ี...................................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย  1. สรุปการรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินฯ จำนวน 1 ฉบับ 
2. สรุปภาระคาใชจายฯ จำนวน 1 ฉบับ 

ดวย เทศบาล............................... มีความประสงครับโอน นาย/นาง/นางสาว............................ 
พนักงานเทศบาล ตำแหนง...........................ระดับ...............................เลขท่ีตำแหนง......................อัตราเงินเดอืน 
.......................บาท สังกัดเทศบาล...................................อำเภอ...............................จังหวดั.................................. 
มาแตงตั้งใหดำรงตำแหนง..................................ระดับ...................เลขท่ีตำแหนง...........................อัตราเงินเดือน 
........................บาท ในสังกัด.............................. ไดในวันท่ี..........เดือน.....................พ.ศ............... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนำเสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด.......................... พิจารณา 
ใหความเห็นชอบรับโอนตามระเบียบฯ ตอไป 
 
            ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 
สำนักปลัดเทศบาล 
โทร............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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สรุปภาระคาใชจายดานเงินเดือน ประโยชนตอบแทนอ่ืนและเงินคาจาง 
เทศบาล........................................... 

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

ภาระคาใชจายกอนโอน 
(ตามจำนวนคนท่ีมีอยูจริง) 

 
จำนวนเงิน 

ภาระคาใชจายหลังโอน (ตามจำนวน
คนท่ีมีอยูจริง) 

 
จำนวนเงิน 

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

คาจางประจำ ......................  คาจางประจำ ..................... 
คาตอบแทนพนักงานจาง ......................  คาตอบแทนพนักงานจาง ..................... 

คาตอบแทนและประโยชนตอบแทนอ่ืน ......................  คาตอบแทนและประโยชนตอบแทนอ่ืน ......................  
รวม ......................  รวม ......................  

งบประมาณรายจาย  
ประจำปงบประมาณ พ.ศ……………. 

......................  งบประมาณรายจาย 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ……………. 

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

คิดเปนรอยละของงบประมาณรายจาย ......................  คิดเปนรอยละของงบประมาณรายจาย ......................  
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สรุปการรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือการโอนพนักงานสวนทองถิ่นอ่ืน 
หรือการรับโอนขาราชการประเภทอ่ืนมาบรรจุแตงตั้งเปนพนักงานเทศบาล 

 
 
 
ลำดับ 

ที่ 

 
 

ชื่อ - สกุล 

 
 
ตำแหนง/สังกดั 
เดิม 

 
 
ตำแหนง/สังกดั 
ใหม 

 
 
เหตุผลในการรับโอน 

 

ภาระคาใชจาย 
กอน 

รับโอน 
หลัง 

รับโอน 

 นาย/นาง/นางสาว
..........………… 

พนักงานเทศบาล 
ตำแหนง.......... 
ระดับ................ 
เลขท่ีตำแหนง.... 
อัตราเงินเดือน 
....................บาท 
สังกัด เทศบาล.... 
อำเภอ................. 
จังหวัด................. 

พนักงานเทศบาล 
ตำแหนง.......... 
ระดับ................ 
เลขท่ีตำแหนง.... 
อัตราเงินเดือน 
....................บาท 
สังกัด เทศบาล.... 
อำเภอ................. 
จังหวัด................. 

1. เปนตำแหนงวาง  
2. ขาดแคลนบุคลากร 
3. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
การ บริหารงานเทศบาล 
4. เปนบุคคลท่ีมีความรู 
ความสามารถและมี
ประสบการณ ทำงานใน
ตำแหนงท่ีรับโอน 

 
………… 

 
………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

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

เรื่อง รับโอนพนักงานเทศบาล 

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

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด................... ใน
การประชุมครั้งท่ี........./...............เม่ือวันท่ี.............................. จึงใหรับโอน นาย/นาง/นางสาว................................ 
พนักงานเทศบาล สังกัด เทศบาล..................................อำเภอ..........................จังหวัด.........................มาแตงต้ังให 
ดำรงตำแหนง................................ระดับ...................อัตราเงินเดือน...................บาท เลขท่ีตำแหนง......................... 
สังกัด เทศบาล........................อำเภอ............................จังหวัด............................... 

ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี...........เดือน.....................พ.ศ................. 

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

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

ท่ีอยู............................................... 

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

เรื่อง รับโอนพนักงานเทศบาล  

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

อางถึง สำเนาหนงัสือเทศบาล..................................ท่ี.............../............. ลงวนัท่ี....................................  

สิ่งท่ีสงมาดวย  1. สำเนาคำสั่งเทศบาล................................ จำนวน 1 ฉบับ  
2. สำเนารายงานการประชุม ก.ท.จ.............................. จำนวน 1 ฉบับ 

  ตามท่ี นาย/นาง/นางสาว..................................... พนักงานเทศบาล ตำแหนง.............................. 
ระดับ.................เลขท่ีตำแหนง..........................อัตราเงินเดือน....................บาท สังกัดเทศบาล.............................. 
อำเภอ........................จังหวัด.............................ประสงคขอโอนมารับราชการ สังกัด เทศบาล.................................. 
ความละเอียดแจงแลวนั้น 

  เทศบาล.................................ใหพิจารณาออกคำสั่งรับโอน นาย/นาง/นางสาว.............................. 
มาแตงต้ังใหดำรงตำแหนง.................................ระดับ.......... ..........เลขท่ีตำแหนง...............................อัตรา 
เงินเดือน…………………บาท สังกัด สำนัก/กอง...................................ตั้งแตวันท่ี.....................................รายละเอียด 
ปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
 

             ขอแสดงความนับถือ  
 
 

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

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

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

ท่ีอยู............................................... 
 .......................................... 

เรื่อง รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล 

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

สิ่งท่ีสงมาดวย  1. สำเนาคำสั่งเทศบาล................................ จำนวน 1 ฉบับ 
2. รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล จำนวน 1 ฉบับ 
3. บัตรประวัติพนักงานเทศบาล จำนวน 1 ชุด 
 

  ตามท่ี คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด................................. มีมติในการประชุมครั้งท่ี 
.........../.............เม่ือวันท่ี................................. เห็นชอบใหรับโอน นาย/นาง/นางสาว............................................... 
พนักงานเทศบาล ตำแหนง.................................ระดับ....................เลขท่ีตำแหนง..............................อัตราเงินเดือน 
....................บาท สังกัด เทศบาล..................................อำเภอ.....................จังหวัด............................ มารับราชการ 
ในสังกัดเทศบาล...........................................นั้น 

บัดนี้ เทศบาล.................................ไดดำเนินการออกคำสั่งรับโอนและเปลี่ยนแปลงทะเบียน 
ประวัติบุคคลดังกลาวเปนท่ีเรียบรอยแลว รายละเอียดปรากฎตามสิ่งท่ีสงมาดวย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

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

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

ท่ีอยู............................................... 
 .......................................... 

เรื่อง รับโอนพนักงานเทศบาล 

เรียน เลขานุการคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  1. สำเนาคำสั่งเทศบาล................................ จำนวน 1 ฉบับ 
2. รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล จำนวน 1 ฉบับ 
3. บัตรประวัติพนักงานเทศบาล จำนวน 1 ชุด 

ดวยคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด....................................... มีมติในการประชุมครั้งท่ี 
............./............... เห็นชอบใหรับโอน นาย/นาง/นางสาว...............................................พนักงานเทศบาล ตำแหนง 
.................................ระดับ.................เลขท่ีตำแหนง................................อัตราเงินเดือน.........................บาท สังกัด 
เทศบาล..................................อำเภอ.............................จังหวัด................................. มารับราชการในสังกัดเทศบาล 
.......................................... นัน้ 

บัดนี้ เทศบาล........................................ไดดำเนินการออกคำสั่งรับโอนและเปลี่ยนแปลงทะเบียน 
ประวัติบุคคลดังกลาวเปนท่ีเรียบรอยแลว รายละเอียดปรากฎตามสิ่งท่ีสงมาดวย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 
 ขอแสดงความนับถือ 

 
 

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

 

 

 
ลำดับ 

ที่ 

 
 

ชื่อ-สกุล 

 
วัน เดือน 

ปเกิด 

 

 
ตำแหนง 

 

เลขที่ 
ตำแหนง 

 

 
กอง/ฝาย/ 

งาน 

 

เงินเดือน 
 

วัน เดือน 
ป เริ่ม
ทำงาน 

 
 

หมายเหต ุ 
ระดับ 

 
ขั้น 

ตั้งแต
เมื่อใด 

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

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

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

 

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

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

 
 

ตรวจถูกตอง 
 
 

(................................................) 
ปลัดเทศบาล........................................... 
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แบบตรวจทบทวนข้ันตอนการปฏิบัติตามคูมือ 
เรื่อง การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่น 

 
ลำดับท่ี/ 
หัวขอ 

 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
การปฏิบัติตามข้ันตอน 

ปฏิบัต ิ ไมปฏิบัติ 
1 หนังสือสอบถามตำแหนงวาง   
2 หนังสือตอบสอบถามตำแหนงวาง   
3 หนังสือแจงความประสงคขอโอน   
4 หนังสือตอบยินดีรับโอนพนักงาน   
5 หนังสือขอความเห็นชอบรับโอนพนักงาน   
6 คณะกรรมการพนักงานเทศบาล มีมติเห็นชอบรับโอน   
7 ออกคำสั่งรับโอนพนักงาน   
8 หนังสือรับโอนพนักงาน   
9 บันทึกคำสั่งรับโอนในบัตรประวัติพนักงาน   

10 หนังสือรายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงาน   
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ขอสังเกต/ปญหา/ขอบกพรองท่ีพบจากประสบการณทำงานท่ีผานมาและแนวทางแกไข 
 

ขอสังเกต/ปญหา/ขอบกพรอง แนวทางแกไข 
1. เทศบาลท้ังสองแหงสงเอกสารไมครบถวน ทำให 
เกิดความลาชาในการยื่นเอกสารใหก.ท.จ.พิจารณา 

1. ประสานเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโดยเบื้องตน และ 
ระบุเอกสารท่ีเก่ียวของใหถูกตอง 

2. การประสานงานเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมชัดเจน 2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบประสานงานดวยวาจา และ 
ประสานงานทางหนังสือใหถูกตองตรงกัน 

3. เทศบาลไดรับสำเนามติ ก.ท.จ. ลาใช ทำใหการ 
ออกคำสั่งรับโอนเกิดความคลาดเคลื่อน 

3. กำหนดวันรับโอนใหเหมาะสมและสอดคลองกับ 
ระยะเวลาของมติ ก.ท.จ. 

 
 
 
 
 


