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ผัู้ปฏัิบััตัิงานมัีความรัู้ ความเขั้าใจ สามารถปฏัิบััตัิงานไดั้อยั่างถัูกตอ้ง ครบถั้วน และสมบัูรณ์ 
เปั็นไปตามขัั้นตอนการดำเนัินการ สั่งผลใหั้เกัิดประสัิทธิภาพและประสัิทธิผลตั่อผัู้ปฏิบััตัิงาน ผัู้ทัี่เกัี่ยวขั้อง และ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ประกาศคณะกรรมการพนัักงานเทศบาลจัังหวััดชัุมพร เรัื่อง หลัักเกณฑั์และเงัื่อนไขเกัีั่ยวกัับ 

การบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แก้ไขเพัิ่มเตมิ) พ.ศ. 2562 ลงวัันที่ 13 มิถัุนายน 2562 ดังนี้ 
หมวด 7 การโอนและรับโอนพนกังานส่วนท้องถิ่น 
ขั้อ 152 การโอนและรัับโอนพนัักงานเทศบาล หรัือพนัักงานสั่วนทั้องถัิ่น โดยความสมััครใจ 

ของผู้ขอโอน ให้ด าเนินการได้ในกรณัีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 
(1) การโอนและรับโอนผู้สอบแข่งขันได้ ผัู้สอบคัดเลือกได้ในตำแหน่งที่จะแต่งต้ัง หรือผู้ทีั่ไดั้รัับ 

การคััดเลัือกเพ่ือแตั่งตัั้งใหั้ดำรงตำแหนั่งในระดัับทัี่สัูงขัึ้น ทัั้งนัี้ ใหั้เปั็นไปตามหลัักเกณฑั์และเงัืั่อนไขทีั่เกัี่ยวขั้อง 
ตามคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) กำหนด 

(2) การโอนและรับโอนในตำแหน่งประเภท สายงาน ระดับ และต าแหน่งเดัียวกันในตำแหนั่ง 
ที่ว่าง ตามขั้อ 159 

(3) การโอนและรัับโอนโดยการสัับเปลัีั่ยนกัันในต าแหนั่งประเภท สายงาน ระดัับ และ 
ต าแหน่งเดิม ระหวั่างเทศบาลหรือองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น ตามข้อ 167 

(4) การโอนและรับโอนในต าแหน่ง ประเภท สายงาน และระดับเดิม โดยต าแหน่งต่ ากว่าเดัิม 
หรัือมาด ารงตำแหนั่งในประเภท สายงานเดัิม โดยระดัับตั่ำกวั่าเดัิมในเทศบาล หรัือองคั์กรปกครองสั่วนทั้องถิ่น 
ตามขั้อ 169 
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การโอนและการรัับโอน ใหั้เทศบาลและองคั์กรปกครองสั่วนท้องถัิ่นอ่ืนทัี่เกัีั่ยวข้อง ประสานกััน 
โดยกำหนดวัันทัี่รัับโอนและใหั้โอนมัีผลในวัันเดัียวกััน เพัื่อเสนอคณะกรรมการขั้าราชการองค์การบรัิหารสั่วน 
ท้องถิ่น (ก.ท.จ.) แล้วแตก่รณี พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เพ่ือประโยชนั์ในการนัับเวลาราชการใหั้ถือวั่าเวลาราชการหรัือเวลาทำงานของผัู้ทัี่โอนมาตามที ่
ก าหนด ในหมวดนี้ ในขณะที่เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นอัื่นนั้น เป็นเวลาราชการของพนักงานเทศบาล 

ขั้อ 159 การโอนและรัับโอนตามขั้อ 152 (2) เมัื่อเทศบาลไดั้เสนอเรัื่องขอความเหั็นขอบ 
การรับโอนพนักงานเทศบาล หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอัื่นมาด ารงต าแหน่งที่ว่าง คณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
(ก.ท.จ.) อาจมัีมตัิเหั็นชอบใหั้รัับโอนพนัักงานเทศบาลจากเทศบาลอัื่นั หรัือพนัักงานสั่วนทั้องถัิ่นจากองค์กร 
ปกครองส่วนทั้องถิ่นอัื่น ผัู้ด ารงต าแหนั่งประเภท สายงาน ระดับ และต าแหน่งเดัียวกันกับตำแหนั่งที่วั่าง และ 
ประสงคั์ขอโอนมาเปั็นพนัักงานเทศบาลของเทศบาบาลนัั้น โดยนายกเทศมนตรัีและนายกองคั์กรปกครองสั่วน 
ทั้องถัิ่นทัี่เกัีั่ยวขั้อง ไดั้ตกลงยัินยอมในการโอนและรัับโอนนััั้นแลั้ว และเมัื่อคณะกรรมการพนัักงานเทศบาล 
(ก.ท.จ.) ไดั้พิจารณาใหั้ความเหั็นชอบแลั้ว นายกเทศมนตรัีออกค าสัั่งรัับโอนใหั้ด ารงต าแหนั่งประเภท สายงาน 
ระดัับ และต าแหนั่งเดัียวกัันกัับต าแหนั่งทัีั่วั่าง โดยใหั้ไดั้รัับอััตราเงัินเดัือนเทั่าเดัิม และใหั้แจั้งคำสััั่งรัับโอนให้ 
เทศบาลหรือองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นอัื่นทราบเพืั่อออกค าสัั่งให้โอน โดยจะต้องมีผลในวัันเดียวกัน 

ขั้อั 167 การโอนและการรัับโอนตามขั้อ 152 (3) นายกเทศมนตรัีทีั่จะรัับโอนและนายก 
องคั์กรปกครองสั่วนทั้องถิั่นทัี่เกัี่ยวขั้องตั้องใหั้ความยัินยอมในการโอนและรัับโอนโดยการสัับเปลัี่ยนตำแหนั่ง 
ดังกล่าว 

เมัื่อคณะกรรมการพนัักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ไดั้พัิจารณาใหั้ความเหั็นชอบแลั้วให ้
นายกเทศมนตรัีออกค าสัั่งรัับโอนใหั้ด ารงต าแหนั่งประเภท สายงาน ระดัับ และต าแหนั่งเดัิม โดยใหั้ไดั้รัับอััตรา 
เงัินเดัือนเทั่าเดัิม และใหั้แจั้งคำสัั่งรัับโอนใหั้เทศบาลอัื่น หรัือองคั์กรปกครองสั่วนทั้องถัิ่นอ่ืนทราบเพ่ือออกค าสั่ง 
ให้โอนโอน โดยจะตอ้งตั้องมีผลในวัันเดียวกัน 

ขั้อ 168 การโอนและการรัับโอนตามขั้อ 152 (4) กระท าไดั้ตั่อเมัืั่อพนัักงานเทศบาลหรัือ 
พนัักงานสั่วนทั้องถัิั่นอัืั่นผัูั้นัั้นสมัครใจ โดยนายกเทศมนตรัีและนายกองคั์กรปกครองสั่วนท้องถัิั่นทัีั่เกัีั่ยวขั้องได้ 
ตกลงยัินยอมในการดอนและรัับโอนนัั้นแลั้ว เมัื่อคณะกรรมการพนัักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ไดั้พิจารณาใหั้ความ 
เหั็นชอบแลั้วนายกเทศมนตรัีออกค าสัั่งรัับโอน โดยใหั้ไดั้รัับอััตราเงัินเดัือนตามประกาศคณะกรรมการกลาง 
พนัักงานเทศบาล (ก.ท.) เรัื่อง มาตรฐานทัั่วไปเกัี่ยวกัับการใหั้พนัักงานเทศบาลไดั้รัับเงัินเดัือน และใหั้แจั้งค าสั่ง 
รับโอนให้เทศบาลหรือองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นอัื่นทราบ เพ่ือออกคำสั่งให้โอน โดยจะต้องมีผลในวัันเดียวกัน 

ข้อ 169 การโอนและการรับโอนตามขั้อ 152 (5) นายกเทศมนตรีอาจรับโอนหรือยั้ายผูั้นัั้น 
ไปด ารงต าแหนั่งเดัิมกั่อนไดั้รัับการแตั่งตัั้งไดั้ เมัื่อคณะกรรมการพนัักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ไดั้พิจาร ณาใหั้ความ 
เห็นชอบแล้ว โดยได้รับอััตราเงินเดือนเท่าเดิม 

พนัักงานเทศบาลผัูั้ไดั้รัับการแตั่งตัั้งใหั้ดำรงตำแหนั่ง ประเภท สายงาน และระดัับเดัิมโดย 
ตำแหนั่งตั่ำกวั่าเดัิมตามขั้อ 168 หากประสงคั์จะโอนไปดำรงตำแหนั่งเดัิมกั่อนไดั้รัับการแตั่งตัั้งในองค์กร 
ปกครองสั่วนทั้องถัิ่น นายกเทศมนตรัีอาจมัีค าสัั่งใหั้โอนไปองคั์กรปกครองสั่วนทั้องถัิ่นอ่ืนไดั้ เมัื่อคณะกรรมการ 
พนัักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ไดั้พิจารณาใหั้ความเหั็นชอบแลั้ว โดยการออกค าสัั่งใหั้โอนตั่อเมัื่อไดั้รัับแจั้งค าสัั่งรัับ 
โอนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอัื่นแล้ว 

ข้อ 170 กรณทีัี่มีเหตุผลความจ าเป็นเพืั่อใหั้การบริหารงานของเทศบาลและการปฏัิบัติราชการ 
ของพนัักงานเทศบาลเปั็นไปอยั่างมัีประสัิทธัิภาพ หรัือเพัื่อแก้ไขปััญหาความขััดแยั้งทัี่เกิดขัึ้นในพัืั้นทัีั่ระหว่ าง 
พนัักงานเทศบาลกัับนายกเทศมนตรัีหรัือผัูั้น าชัุมชน และไมั่สามารถด าเนัินการโอนพนัักงานเทศบาลระหวั่าง 
เทศบาลตามหลัักความสมัครใจได้ ให้ถอืปฏิบัติตามประกาศมาตรฐานทั่วไปและหลักเกณฑ์ว่าด้วยการนั้น 



-3  
 

 

ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน   
 
 

1. หนิังสิือสอบถามตำแหนิ่งวิ่าง เทศบาลหรัือองคั์กรปกครองสั่วนทั้องถัิั่นทัีั่ขอโอนจััดทำ 
หนัังสัือเพ่ือสอบถามต าแหนั่งว่าง ตามทัี่พนัักงานเทศบาลไดั้แจั้งความประสงคั์ขอโอนมาดำรงตำแหนั่ ง ประเภท 
สายงาน และระดับ ให้กับเทศบาลที่รับโอน 

 

2. หนิังสิือตอบสอบถามต าแหนิ่งวิ่าง เทศบาลทัี่รัับโอน ตั้องด าเนัินการตรวจสอบตำแหนั่ง 
ประเภท สายงาน และระดัับ จากแผนอััตราก าลััง 3 ปัี ประจำปัีงบประมาณ พ.ศ..................... วั่าเปั็น 
ต าแหน่งว่างหรือมัีคนครอง ในต าแหน่งที่มีการสอบถาม 

 

3. หนังสอืแจ้งความประสงคิ์ขอโอน เทศบาลที่ขอโอน จัดท าและรวบรวมเอกสารทีเ่กีั่ยวขั้อง 
ของพนักงานที่แจ้งความประสงค์ขอโอน เพ่ือส่งให้เทศบาลที่รับโอน ประกอบด้วยแอกสาร ดังนี้ 

(1) บันทึกขออนุมัติโอนของพนัักงาน จ านวน 1 ฉบับ 
(2) ค ารอ้งขอโอนของพนักงานเทศบาล จ านวน 1 ชุด 
(3) สำเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาล จ านวน 1 ชุด 
(4) หนังสือรับรองความประพฤติ จ านวน 1 ฉบับ 
(5) หนังสือยินยอมใหโ้อน จ านวน 1 ฉบับ 
(6) สำเนาวุฒิการศึกษา จ านวน 1 ฉบับ 

 

4. หนังสอืตอบยิินดีรับโอนพนักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน ประสานกับเทศบาลทีั่ขอโอน 
เพัื่อก าหนดวันที่รับโอนและให้โอนมีผลในวันเดัียวกัน เพ่ือเสนอคณะกรรมการพนัักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) แล้วแต่ 
กรณี พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

5. หนิังสิือขอความเหิ็นชอบริับโอนพนิักงานเทศบาล เทศบาลทัี่รัับโอน รวบรวมเอกสารที่ 
เกี่ยวขอ้งในการรับโอน เสนอคณะกรรมการพนัักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบ ประกอบดั้วย 
เอกสาร ดังนี้ 

(1) สำเนาหนังสือของเทศบาลที่แจ้งความประสงค์ขอโอน จ านวน 1 ชุด 
(2) สำเนาหนังสือตอบยินดีรับโอน จ านวน 1 ฉบับ 
(3) สรุปการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น จ านวน 1 ฉบับ 
(4) สรุปภาระคั่าใช้จ่ายฯ จ านวน 1 ฉบับ 

 

6. คณะกรรมการพนิักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) พิิจารณาตรวจสอบ อนิุมิัติิ และใหิ้ความ 
เห็นชอบ ในการประชุมครั้งทีั่…………./……………… เมือ่วันที่........................................ 

 

7. ออกคำสั่งรับโอนพนิักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน จัดท าคำสั่งรับโอนพนัักงานเทศบาล 
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ในการประชุมครั้งที่.........../............... 
เมือ่วันที่.................................. ....... 

 

8. หนิังสิือริับโอนพนิักงานเทศบาล เทศบาลทัี่รัับโอน สั่งเอกสารทัีั่เกัีั่ยวขั้องในการรัับโอน 
พนักงานเทศบาล ให้แก่เทศบาลที่ขอโอน เพ่ือจะได้ออกคำสั่งให้โอนในวันเดียวกัน 

(1) สำเนาค าสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล จ านวน 1 ฉบับ 
(2) สำเนารายงานการประชุม ก.ท.จ. จ านวน 1 ชุด 
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9. บันทึกคำสั่งรับโอนลงในบัตรประวิัติพนักงานเทศบาล เทศบาลที่รับโอน ผัู้รับผิดชอบการ 
บรัิหารงานบัุคคล เปั็นผัู้บัันทัึกคำสััั่งรัับโอนลงในบััตรประวััตัิพนัักงาน พรั้อมเสนอใหั้ปลััดเทศบาลลงนาม 
(ปลัดเทศบาล ถือว่าเป็นพนักงานประวัติ ที่มีอำนาจในการลงชัื่อในบัตรประวัติพนักงานเทศบาล) 

 

10. หนิังสิือรายงานการเปลิีิ่ยนแปลงทะเบิียนพนิักงานเทศบาล เทศบาลทัี่รัับโอน และ 
จััดท าหนัังสัือ แจั้งประธานกรรมการพนัักงานเทศบาลจัังหวััด และเลขานัุการคณะกรรมการกลางพนัักงาน 
เทศบาล (ก.ท.) ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 

(1) สำเนาค าสัั่งรับโอนพนักงานเทศบาล จ านวน 1 ฉบับ 
(2) รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล จ านวน 1 ฉบับ 
(3) บัตรประวัติพนักงานเทศบาล จ านวน 1 ชุด 

 

11. บิันทิึกขิ้อมิูลบิุคลากรทิ้องถิิ่นแหิ่งชาติ lhr.dla.go.th เมนัูหลััก ระบบ PA เมน ู
ด าเนัินการ ระบบบรัิหารงานบัุคคล ระบบบรัิหารงานบัุคคล ขัั้นตอน อปท. ใหั้โอน เทศบาลทัี่ใหั้โอน บัันทัึก 
ค าสั่งให้โอนและเลขที่หนัังสัือสั่งคำสัั่งใหโ้อนพนัักงานเทศบาลทีใ่หโ้อนไปเทศบาลที่รัับโอน ขั้นตอน อปท. รัับโอน 
เทศบาลที่รับโอน บันทึกค าสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล และอนุมัติ 
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  แผนผังขั้นตอนในการปฏิบัติงาน   
 
 
 
 
 
 

(1) เทศบาลทีข่อโอนัส่ง
หนงัสือสอบถามต าแหน่งวั่าง 

(2) เทศบาลที่รับโอนั
สง่หนงัสือตอบั

สอบถามต าแหนง่ว่าง 
 
 
 
 

(3) เทศบาลทีข่อโอนัส่ง
หนงัสือแจ้งความประสงค์ั

ขอโอน 
 

 
 
 
 
 

(4) เทศบาลที่รับโอนั
สง่หนงัสือตอบยินดีั

รับโอน 

(5) เทศบาลที่รับโอนัส่ง
หนงัสือขอความเห็นชอบรับั
โอน ให ้ก.ท.จ. พัิจารณา 

 

 
 
 
 

(6) ก.ท.จ. มีมตัิั
เห็นชอบรับโอนั
พนัักงานเทศบาล 

 
 
 
 

(11) เทศบาลให้โอนบันทัึกั
ระบบขั้อมูลบุคลากรท้องถิ่นั
แหง่ชาติัlhr.dla.go.th 

เทศบาลที่รับโอน บันทัึกอนุมัติ 

(7) เทศบาลที่รับโอนั
ออกค าสั่งรับโอนพนัักงานั
เทศบาลัตามมติัก.ท.จ. 

 
 
 

(10) เทศบาลที่รับโอนั
สง่หนงัสือรายงานการั
เปลั่ียนแปลงทะเบยีนั
พนัักงานเทศบาล 

(9) เทศบาลที่รับโอนับันทัึก
ค าสั่งรับโอนลงในบัตรั
ประวัติพนัักงานเทศบาล 

(8) เทศบาลที่รับโอนัส่ง
ค าสั่งรับโอนให้เทศบาลัท่ี

ขอโอน 



-๖-  

 
 
 
 
 
 
 

ที.่............/................... ส านักงาน....................................... 
ที่อยู่............................................... 

 

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

เรื่อง ขอสอบถามตำแหน่งว่าง 
 

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

ด้วย นาย/นาง/นางสาว........................................พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง................................ 
ระดับ......................อััตราเงินเดือน.......................บาทัััััั สังกััดเทศบาล....................................อำเภอ........................ 
จังหวััด...............................มีความประสงค์ขอโอนไปด ารงต าแหน่ง.....................................ระดับ.....................สังกัด 
เทศบาล....................................อำเภอ...........................จัังหวััด.................................. 

 

เทศบาล....................................จึงขอสอบถามต าแหน่ง..................................ระดับ...................ใน 
สังกัดเทศบาล....................................อำเภอ........... ...................จังหวัด..............................วา่งหรัือไมั่ัััััั หากว่างยินดัี 
รับโอนหรือไม่ ผลเป็นประการใดโปรดตอบกลับมายังเทศบาล.................................จัักเปั็นพระคัุณยัิ่ง 

จึงเรียนมาเพัื่อโปรดพิจารณา และขอขอบคณุมา ณ โอกาสนี้ 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 
 

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

 
 
 
 

 

ส านักปลัดเทศบาล โทร
............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 



-๗-  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ที.่............/................... ส านักงาน....................................... 
ที่อยู่............................................... 

 

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

เรื่อง ตอบสอบถามตำแหน่งว่าง 
 

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

อั้างถัึงั หนังสือเทศบาล........................... ที่............./..................... ลงวันที.่............................... 
 

ตามทัี่ เทศบาล.......................... แจ้งว่า นาย/นาง/นางสาว.................................พนักงานเทศบาล 
ต าแหน่ง................................ระดับ......................เลขที่ต าแหน่ง...........................อััตราเงินเดือน.......................บาท 
สัังกััดเทศบาล...............................แจั้งความประสงคั์ขอโอนไปด ารงต าแหนั่ง..........................ระดัับ.................. ... 
สังกัดเทศบาล....................................อำเภอ...........................จังหวัด..................................       จึงขอสอบถามต าแหน่ง 
ดังกล่าวว่าเป็นต าแหน่งวั่างหรือไม่ นั้น 

 

เทศบาล........................... ได้ตรวจสอบจากแผนอัตรากำลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ.............. 
แล้วมีต าแหน่ง......................ระดับ................เลขที่ต าแหน่ง..............................เป็นต าแหน่งว่างอยู่ 1 ต าแหน่ง 

 

จึงเรียนมาเพัื่อโปรดพิจารณา และขอขอบคณุมา ณ โอกาสนี้ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 
 

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

 
 
 
 

 
ส านักปลัดเทศบาล โทร
............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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บันทึกขิ้อความ 
 

ส่วนราชการ........................................................................................................................................................... 
ที.่............................................................................................ วัันที.่.................................................................... 
เรื่อง ขออนุมัติโอนของพนักงานเทศบาล 

 

เรียน ผู้อ านวยการกอง/ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรี 
 

ดั้วย ขั้าพเจั้า นาย/นาง/นางสาว...................................................ต าแหนั่ง...... ....................... 
ระดัับ.......................เลขทัี่ต าแหนั่ง................................... อััตราเงัินเดัือน............................บาท สำนััก/กอง 
.....................มัีความประสงคั์ขอโอนไปดำรงตำแหนั่ง.........................................ระดัับ...       ......................สัังกััด 
......................อำเภอ............................จัังหวััด................................... 

 

ทัั้งนัี้ ขั้าพเจั้ามัีความประสงคั์ขอโอนเพ่ือกลัับภัูมัิลำเนาเดัิม ดัูแลครอบครััว ดัูแลบัิดามารดาที่ 
อายัุมากและสัุขภาพไมั่แขั็งแรงั จัึงจำเปั็นตั้องมัีผัูั้ดัูแลั รวมทัั้งเพัื่อหาประสบการณั์ใหมั่ในการทำงาน 
...................... 

 

จึงเรียนมาเพัื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

ลงชัื่อ.................................................. 
(.........................................................) 
ต าแหน่ง.............................................. 
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คำร้องขอโอนิ(ย้าย) ของพนักงานเทศบาล 
 

 

ค าอธิบาย ก. พนักงานเทศบาลทกุต าแหน่งจะต้องยื่นคำร้องขอโอน (ย้าย) ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชัั้น 
ข. โปรดกรอกข้อมูลลงในชั่องว่างหรอืทำเครืั่องหมาย ✓  ในช่อง  หน้าข้อความอย่าง
ละเอัียด 
สมบูรณ์และตรงกัับความต้องการของท่านใหั้มากที่สุดเท่าทัี่จะทำได้ 

ค. คำร้องขอโอน (ย้าย) ฉบับนี้มอีายุ 1 ปี นับแต่วันที่กรอกแบบค าร้อง 
ง.    ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวพนักงานเทศบาลพร้อมค าร้องนี้ 

 
 

 
 

1. ข้อมิูลที่เกี่ยวข้องกับผู้กรอกค าร้องฯ 

วันที่..............เดอืน..................................พ.ศ............ 

 

1.1       ชื่อ...................................................ตำแหนั่ง....................................เงัินเดือน............................. 
สัังกััด................................................................อายัุ......................ปัี ศาสนา............. .................ทัี่พััก 
ระหว่างปฏิบัติราชการ.........................................................................................................      ......................... 
...................................................................................................................................................................... 

 

1.2   ที่อยู่ถาวรัั (ระบุ).............................................................. .............................................................................. 
...................................................................................................................................................................... 

1.3 สถานภาพการสมรส  โสด  สมรส  ม่าย  หย่า 
 

1.4 วุฒิการศกึษา....................................................วชัิ 
 

1.5 ประวัติการฝึกอบรม/ดูงาน 

 

าเอก/สาขา...................................................................... 

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

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

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

1.6    ความสามารถและความช านาญที่ถือได้ว่าเป็นคุณสมบัติพัิเศษ 
.......................................................................................................................................................      ............... 
.................................................................................................................. .................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 

1.7     ระยะเวลาปฏิบัติหน้าที่ต่อเนื่องในหน่วยงานปัจจุบัน...............ปี..............เดือน 

1.8 ความถนัดในพัื้นที่ปฏิบัติงาน  พัื้นที่ปกติ 

 พัื้นที่เมืองอัุตสาหกรรม 
 พัื้นที่ทอ่งเที่ยว 
 ทุกสภาพพัื้นที่ 
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2. ความประสงค์เกี่ยวกับการโอน (ย้าย) 

2.1 เหตุผลที่เกี่ยวกับการโอน (ย้าย) พร้อมหลักฐาน (ถั้ามี)  ดูแลบิดามารดา 

 ดูแลครอบครัว  หาประสบการณั์  อยู่พื้นที่นาน 
 ติดตามคัู่สมรส  ศึกษาต่อ  อัื่น ๆ 

2.2 ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอโอน (ย้าย) ไปด ารงต าแหน่งตามล าดับ ดังนี้ 
1.     ………………………………………………………………………………………………………….. 
2.     .........................................................................................................................  

 

2.3 กรณีทัี่ไม่สามารถโอน (ย้าย) ได้ตามขั้อ 2.2 
 ขออยู่ที่เดิม 
 เทศบาลใด ๆ  ก็ได้ในจังหวััด............................................ 
 ความประสงค์อัื่น ๆ  (ระบุ)..................................................................................................... .................. 

2.4 ช่วงระยะเวลาที่ตอ้งการย้าย  เมษายน พ.ศ.......................  ตุลาคม พ.ศ. ................ 

 ตามทัี่ ก.ท. เห็นสมควร  ตลอดเวลา 
 

3. ในกรณิีทีข่ิ้าพเจ้าได้โอน (ย้าย) ไปด ารงต าแหน่งตามข้อ 2.2 
 

ขั้าพเจั้าสััญญาวั่าจะขอเบัิกเฉพาะคั่าใชั้จั่ายในการเดัินทางไปราชการประจ าของตนเอง ไดั้แก่ 
ค่าพาหนะและคั่าเบีั้ยเลี้ยงเดินทางกัับคั่าเช่าทีั่พัักไมเ่กินความเป็นจรัิง ส่วนค่าขนย้ายสัิ่งของส่วนตัวและครอบครััว 
ไม่ขอเบิก 

 

 
ประการ 

 

ขอรัับรองวั่าขั้อความทัี่กรอกมาขั้างตั้นเปั็นความจรัิง และตรงกัับความประสงคั์ของขั้าพเจั้าทัุก 

 
 
 
 
 

(ลงชื่อ) ผู้ยื่นค าร้องขอโอน (ย้าย) 
(....................................................) 

ต าแหน่ง.......................................................... 
 

 
 
 

หมายเหตุ กรณัีคัู่สมรสรัับราชการเปั็นพนัักงานเทศบาล หากมัีความประสงคั์ใหั้คัู่สมรสโอน (ยั้าย) ตัิดตาม 
ไปด ารงต าแหนั่งในทั้องทัี่เดัียวกััน ใหั้คัู่สมรสแสดงความจำนง โดยยัื่นค ารั้องขอโอน (ยั้าย) ไปยััง 
ส านักงาน ก.ท. ด้วย 
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4. ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
 

4.1 ผู้บังคับบัญชา 
...................................................................................................................................................................... 

 

 
 
 

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

ต าแหน่ง....................................................... 
 
 

4.2 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไป 
...................................................................................................................................................................... 

 

 
 
 

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

ต าแหน่ง....................................................... 
 
 

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

 

 
 
 

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

ต าแหน่ง นายกเทศมนตรี................................. ...................... 
 
 

4.4 ความเห็นประธาน ก.ท. จังหวััด..................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 

 
 
 

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

ต าแหน่ง....................................................... 
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ที ่......../................... ส านักงาน....................................... 
ที่อยู่................................................ 

 

 

หนังสือรับรองความประพฤติ 
 
 

ข้าพเจ้าัััั นาย/นาง/นางสาว...................................................นายกเทศมนตรี................................. 
อำเภอ................................จังหวััด....................................... ขอให้ นาย/นาง/นางสาว..................... .......................... 
ต าแหนั่ง................................... .......ระดัับ...........       ...........เลขทัี่ต าแหนั่ง..................................อััตราเงัินเดัือน 
.................บาทััััััั ปฏิบัติงานประจำทัี่เทศบาล................................................ตั้งแต่วันทัี่.............................................. 
เป็นผู้มคีวามรู้ความสามารถ และมีความประพฤติเรียบร้อยเหมาะสมกับหน้าที่ 

 

จึงออกหนังสือรับรองให้ไว้เป็นหลักฐาน 
 

ให้ไว้ ณ วัันที่................เดอืน.....................................พ.ศ. .............. 
 
 
 
 

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

นายกเทศมนตรี................................................. 
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ที ่............../...................... ส านักงาน....................................... 
ทีอ่ยู่................................................ 

 

 

 

หนังสือยินยอมใหโ้อน 
 
 

ตามทัี่ นาย/นาง/นางสาว...........................................พนัักงานเทศบาล ต าแหน่ง.......................... 
ระดับ..................เลขที่ต าแหน่ง.................................อััตราเงินเดือน..................บาท สัังกััดเทศบาล....... ................. 
ต าบล...............................อำเภอ.............................จังหวััด..... ...........................ได้ยื่นค าร้องขอโอนไปด ารงต าแหน่ง 
.........................................ระดับ.......................สัังกััดเทศบาล...................................ต าบล..............................อำเภอ 
............................จัังหวััด.............................. นัั้น 

 

เทศบาล.................................. ไม่ขััดข้องและยินยอมให้ นาย/นาง/นางสาว................................... 
พนัักงานเทศบาล ต าแหนั่ง.................................ระดัับ..................สัังกััดเทศบาล....................... ..................ต าบล 
.............................อำเภอ..............................จัังหวััด..........................        โอนมาด ารงต าแหนั่ง............................... 
ระดับ........................สังกัดััััั เทศบาล.......................................ต าบล.... ......................อำเภอ...........................จังหวดัั 
......................... ได้ตามความประสงค์ 

 

จึงออกหนังสือรับรองให้ไว้เป็นหลักฐาน 
 

ให้ไว้ ณ วัันที่...........เดอืน.........................พ.ศ.................. 
 
 
 
 

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

นายกเทศมนตรี................................................. 
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ที.่............/................... ส านักงาน....................................... 

 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. บันทึกขออนุมัติโอน จ านวน 1 ฉบับ 
 2. ค ารอ้งขอโอนพนัักงานเทศบาล จ านวน 1 ชุด 
 3. ส าเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาล จ านวน 1 ชุด 
 4. หนังสือรับรองความประพฤติ จ านวน 1 ฉบับ 
 5. หนังสือยินยอมใหั้โอน จ านวน 1 ฉบับ 
 

 
 
 

 

เรื่อง พนักงานเทศบาลแจ้งความประสงค์ขอ

โอน เรียน นายกเทศมนตรี........................... 

ทีอ่ยู่............................................... 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ด้วย นาย/นาง/นางสาว....................................พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง................................... 
ระดัับ.........................อัตราเงัินเดัือน.......................บาท สัังกััดเทศบาล................................อำเภอ...................... 
จัังหวััด............................มัีความประสงคั์ขอโอนไปดำรงต าแหนั่ง..............................ระดัับ.....................สััง       กัด 
เทศบาล................................อำเภอ.............. .............จัังหวััด.................. 

 

เทศบาล.................................ขอเรียนสอบถามมายังเทศบาล.............................ว่าสามารถรับโอน 
นาย/นาง/นางสาว.............................................มารัับราชการในตำแหนั่งดัังกลั่าวได้หรัือไมั่ ผลเปั็นป ระการใด 
โปรดแจ้งให้เทศบาล..................................ทราบ เพัื่อจัักได้ดำเนัินการในส่วนทัี่เกัี่ยวขั้องต่อไป 

จึงเรียนมาเพัื่อโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถัือ 
 

 
 
 

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

 
 
 
 
 

ส านักปลัดเทศบาล โทร
............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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ที.่............/................... ส านักงาน....................................... 

 

 
 
 

 

เรื่อง พนักงานเทศบาลขอโอนและยินดีรับโอน 

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

ทีอ่ยู่............................................... 
 

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

อั้างถัึงั หนังสือเทศบาล..................................ที่.............../............. ลงวัันที.่..................................... 
 

ตามทัี่ เทศบาล.................................. แจ้งว่า นาย/นาง/นางสาว.......................พนักงานเทศบาล 
ต าแหนั่ง...................................ระดัับ...................เลขทัี่ต าแหนั่ง........................อัตราเงัินเดัือน.......................บาท 
สังกัดเทศบาล...................................อำเภอ.........................จังหวัด................................แจ้งความปััััั ระสงค์ขอโอนไป 
รับราชการสังกัดเทศบาลต าบล..................................อำเภอ..............................จังหวัด........................      ...ในต าแหน่ง 
..............................ระดับ..................... นัั้น 

 

เทศบาล................................. ไดั้ตรวจสอบจากแผนอัตราก าลััง 3 ปัี ประจำปัีงบประมาณ พ.ศ 
..........- พ.ศ........... แล้วมีต าแหน่ง....................................ระดับ........................เลขที่ต าแหน่ง................................. 
ว่างอยู่ และยินดีรับโอนบุคคลดังกล่าวมาด ารงต าแหน่งในวันที่.........เดอืน.........................พ.ศ.................. จึงเรียนมา

เพัื่อโปรดทราบและพัิจารณาต่อไป 

ขอแสดงความนับถัือ 
 

 
 
 

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

 
 
 
 

 

ส านักปลัดเทศบาล โทร
............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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ที.่............/................... ส านักงาน....................................... 
ที่อยู่............................................... 

 

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

เรื่อง ขอความเห็นชอบรับโอนพนักงานเทศบาล 
 

เรียน ประธานกรรมการพนัักงานเทศบาลจังหวัด..................................... 
 

อั้างถัึงััส าเนาหนังสือเทศบาล..................................ที่.............../............. ลงวันทีั่ ...................................... 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สรุปการรับโอนพนักงานสั่วนท้องถิ่นฯ จ านวน 1 ฉบับ 
 2. สรุปภาระคั่าใช้จ่ายฯ จ านวน 1 ฉบับ 

ด้วย เทศบาล.................................. มีความประสงค์รับโอน นาย/นาง/นางสาว................ ............ 
พนัักงานเทศบาลัััั ต าแหนั่ง...................................ระดับ...................เลขที่ต าแหนั่ง........................อัตราเงิัั นเดือน 
.......................บาท สัังกััดเทศบาล...................................อำเภอ...............................จ ังหวััด.................................. 
มาแต่งตั้งใหั้ด ารงต าแหนั่ง..................................ระดับ...................เลขที่ต าแหนั่ง...........................อัตัััััั ราเงินเดัือน 
........................บาท ในสังกััด.............................. ได้ในวัันทัี่..........เดอืน.....................พ.ศ............... 

 

จึงเรียนมาเพัื่อโปรดน าเสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด..........................     พัิจารณาให้ 
ความเห็นชอบรับโอนตามระเบียบฯ ต่อไป 

 

ขอแสดงความนับถัือ 
 

 
 
 

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

 
 
 
 
 

ส านักปลัดเทศบาล โทร
............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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สรุปภาระคิ่าใชิ้จ่ายด้านเงิินเดือนิิประโยชน์ตอบแทนอื่นและเงินค่าจ้าง 
 

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

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

ณ วัันที.่..........เดอืน....................พ.ศ........... 
 

ภาระค่าใช้จ่ายก่อนโอน 
(ตามจ านวนคนที่มีอยู่จริิง) 

จ านวนเงิิน ภาระค่าใช้จ่ายหลังโอน 
(ตามจ านวนคนที่มีอยู่จริิง) 

จ านวนเงิิน 

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

รวม ......................  รวม ...................... 
งบประมาณรายจ่ายัประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ……………. 

....................... งบประมาณรายจ่ายัประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ……………. 

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

คิดเป็นร้อยละของงบประมาณรายจ่าย ....................... คิดเป็นร้อยละของงบประมาณรายจ่าย ....................... 
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สรุปการริับโอนพนิักงานส่วนท้องถิ่นหริือการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอิื่น 
หรือการรับโอนข้าราชการประเภทอิื่นมาบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาล 

 
 

ล าดับั
ที ่

ชัื่อ - สกุล ต าแหน่ง/สงักัดั
เดิม 

ต าแหน่ง/สงักัดั
ใหม ่

เหตัุผลในการรับโอน ภาระค่าใชั้จ่าย 
ก่อน 
รับโอน 

หลัง 
รับโอน 

 

1 
 

นาย/นาง/นางสาว.......... 
 

พนักงานเทศบาล 
 

พนักงานเทศบาล 
 

1. เป็นต าแหน่งวา่ั ง 
 

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

............. 
………………………………… ต าแหน่ง................ ต าแหน่ง................ 2. ขาดแคลนบุคลากร 

ระดับ..................... ระดับ..................... 3. เพื่อเพิ่มประสิทธภิั าพการ 
เลขที่ต าแหน่ง........ เลขที่ต าแหนง่........ บริหารงานเทศบาล 
อัตราเงัินเดัือน อัตราเงัินเดัือน 4. เป็นบุคคลที่มคีวามรู ้
....................บาท ......................บาท ความสามารถและมปีระสบการณั์ 
สังกัดัเทศบาล....... สังกัดัเทศบาล...... ท างานในตำแหนง่ที่รับโอน 
.............................. .............................. 
อำเภอ.................... อำเภอ.................... 
จังหวััด................... จังหวััด................... 
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ค าสั่งเทศบาล................................... 
ที.่.........../................... 

เรื่อง รับโอนพนัักงานเทศบาล 
 

 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน 

บุคคลสั่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด................... ในการประชัุม 
ครั้งที่........./...............เมื่อวันที่..............................   จึงให้รับโอนััั นาย/นาง/นางสาว................................................... 
พนักงานเทศบาล สัังกััด เทศบาล..................................อำเภอ..........................จังหวััด.........................มาแตง่ตั้งให้ 
ด ารงต าแหน่ง................................ระดับ...................อััตราเงินเดือน...................บาทััััั เลขที่ต าแหน่ง......................... 
สังกัดััััั เทศบาล.......................................อำเภอ.........................จังหวัด................................ 

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่...........เดอืน............................พ.ศ................. 
 

สั่ง ณ วันที่...........เดอืน..............................พ.ศ............... . 
 

 
 
 

(..........................................) 
นายกเทศมนตรี.............................................. 
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ที.่............/................... ส านักงาน....................................... 
ที่อยู่............................................... 

 

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

เรื่อง รับโอนพนักงานเทศบาล 
 

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

อั้างถัึงั ส าเนาหนังสือเทศบาล..................................ที่.............../............. ลงวันที่............................... ....... 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สำเนาค าสั่งเทศบาล................................ จ านวน 1 ฉบับ 
2. สำเนารายงานการประชุม ก.ท.จ.............................. จ านวน 1 ฉบับ 

 

ตามทัี่ นาย/นาง/นางสาว....................................... พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง... ........................... 
ระดับ.................เลขที่ต าแหน่ง..........................อััตราเงินเดือน................ ....บาทัััััั สังกััดเทศบาล.............................. 
อำเภอ........................จังหวััด.............................ประสงค์ขอโอนมารับราชการ สังกัด เทศบาล.................................. 
ความละเอัียดแจ้งแล้วนั้น 

เทศบาล.................................ให้พัิจารณาออกคำสั่งรับโอนัััั นาย/นาง/นางสาว.............................. 
มาแตั่งตััั้งใหั้ดำรงตำแหนั่ง.................................ระดัับ..........       ..........เลขทัีั่ตำแหนั่ง.... ...........................อััตรา 
เงินเดือน…………………บาท สัังกััด ส านัก/กอง...................................ตั้งแต่วันที่.....................................รายละเอัียด 
ปรากฎตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 

จึงเรียนมาเพัื่อโปรดทราบและพัิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถัือ 
 

 
 
 

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

 
 
 
 

 
ส านักปลัดเทศบาล โทร
............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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ที.่............/................... ส านักงาน....................................... 
ที่อยู่............................................... 

 

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

เรื่อง รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงานเทศบาล 
 

เรียน ประธานกรรมการพนัักงานเทศบาลจังหวัด................................. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สำเนาค าสั่งเทศบาล................................ จ านวน 1 ฉบับ 
 2. รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนัักงานเทศบาล จ านวน 1 ฉบับ 
 3. บัตรประวัติพนักงานเทศบาล จ านวน 1 ชุด 

ตามทัี่ คณะกรรมการพนัักงานเทศบาลจัังหวััด................................. มัีมตัิในการประชัุมครัั้งที ่
.........../.............เมัื่อวันทัี่.................................    เห็นชอบให้รับโอนััั นาย/นาง/นางสาว............................................... 
พนักงานเทศบาลััััั ต าแหน่ง.................................ระดับ....................เลขที่ต าแหน่ง..............................อััตราเงินเดือน 
....................บาท สัังกััด เทศบาล..................................อำเภอ.....................จัังหวััด............................ มารับราชการ 
ในสังกัดเทศบาล...........................................นัั้น 

 

บััดนัีั้ เทศบาล.................................ไดั้ด าเนัินการออกคำสัั่งรัับโอนและเปลัี่ยนแปลงทะเบัียน 
ประวัติบุคคลดังกล่าวเป็นที่เรียบร้อยแล้ว รายละเอัียดปรากฎตามสิ่งทีั่ส่งมาด้วย 

 

จึงเรียนมาเพัื่อโปรดทราบ 
 

ขอแสดงความนับถัือ 
 

 
 
 

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

 
 
 
 
 

ส านักปลัดเทศบาล โทร
............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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ที.่............/................... ส านักงาน....................................... 
ที่อยู่............................................... 

 

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

เรื่อง รับโอนพนักงานเทศบาล 
 

เรียน เลขานุการคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สำเนาค าสั่งเทศบาล................................ จ านวน 1 ฉบับ 
 2. รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนัักงานเทศบาล จ านวน 1 ฉบับ 
 3. บัตรประวัติพนักงานเทศบาล จ านวน 1 ชุด 

ดว้ยคณะกรรมการพนัักงานเทศบาลจัังหวััด...................................... .      มีมตัิในการประชัุมครััั้งทัำ่ 
............./............... เหั็นชอบใหั้รัับโอน นาย/นาง/นางสาว...............................................พนัักงานเทศบาล ต าแหน่ง 
.................................ระดับ.................เลขที่ต าแหน่ง................................อััตราเงินเดือน.........................บาทัััััั สังกัด 
เทศบาล..................................อำเภอ.............................จังหวัด.................................    มารับราชกาั รในสังกััดเทศบาล 
.......................................... นัั้น 

 

บัดนี ้เทศบาล........................................ได้ด าเนินการออกคำสั่งรับโอนและเปลี่ยนแปลงทะเบียน 
ประวัติบุคคลดังกล่าวเป็นที่เรียบร้อยแล้วัััั รายละเอัียดปรากฎตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 

จึงเรียนมาเพัื่อโปรดทราบ 
 

ขอแสดงความนับถัือ 
 

 
 
 

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

 
 
 
 
 

ส านักปลัดเทศบาล โทร
............................ 
โทรสาร........................ 
www …………………………. 
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ทะเบียนพนักงานเทศบาล 
เทศบาล..............................อำเภอ.........................จังหวััด................................ 

 
 

ล าดั 
บที่ 

ชื่อ-สกุล วันัเดัือน 
ปีเกิด 

ต าแหน่ง เลขที่ 
ต าแหน่ง 

กอง/ฝ่าย/ 
งาน 

เงัินเดัือน วันัเดัือน ปี 
เรัิ่มท างาน 

หมาย 
เหต ุระดับ ขั้น ตัง้แต่เมื่อใด 

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

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

 

ตรวจถกูต้อง 
 

 
 
 

(................................................) 
ปลัดเทศบาล........................................... 
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แบบตรวจทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติตามคู่มิือ 
เรื่อง การรับโอนพนักงานสิ่วนท้องถิ่น 

 
 

ล าดับที่/ 
หวัข้อ 

 

ขั้นตอนการด าเนนิการ การปฏิบัติตามขัั้นตอน 
ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ 

1 หนังสือสอบถามต าแหนั่งว่าง   

2 หนังสือตอบสอบถามต าแหน่งว่าง   

3 หนังสือแจ้งความประสงค์ขอโอน   

4 หนังสือตอบยินดีรับโอนพนัักงาน   

5 หนังสือขอความเห็นชอบรับโอนพนัักงาน   

6 คณะกรรมการพนัักงานเทศบาล มีมติเห็นชอบรับโอน   

7 ออกคำสั่งรับโอนพนัักงาน   

8 หนังสือรับโอนพนัักงาน   

9 บันทึกคำสั่งรับโอนในบัตรประวัติพนักงาน   

10 หนังสือรายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงาน   
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ข้อสังเกต/ปิัญหา/ขิ้อบกพริ่องทิี่พบจากประสบการณิ์ทำงานที่ผ่านมาและแนวทางแก้ไข 
 

 
 
 

ข้อสังเกต/ปัญหา/ขั้อบกพรั่อง 

 
 

แนวทางแกั้ไข 

 
 

1. เทศบาลทั้งสองแห่งส่งเอกสารไม่ครบถ้วน ท าให ้
เกิดความล่าช้าในการยื่นเอกสารให้ ก.ท.จ.พัิจารณา 

 
 

1. ประสานเจ้าหน้าที่ผู้รับผัิดชอบโดยเบื้องต้น และ 
ระบุเอกสารที่เกัี่ยวข้องให้ถูกต้อง 

 
 

2. การประสานงานเจ้าหน้าทีั่ผู้รับผิดชอบไมั่ชัดเจน 

 

 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผัิดชอบประสานงานด้วยวาจา และ 
ประสานงานทางหนังสือใหั้ถูกต้องตรงกัน 

 

 

3. เทศบาลได้รับส าเนามติ ก.ท.จ. ลั่าใช้ ท าให้การ 
ออกคำสั่งรับโอนเกิดความคลาดเคลื่อน 

 

 

3. ก าหนดวัันรับโอนให้เหมาะสมและสอดคลั้องกัับ 
ระยะเวลาของมติ ก.ท.จ. 

 

 
 
 

 


