
คู่มือการปฏิบัตงิาน 

กระบวนการเกี่ยวกับรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการประเภทอื่น 

กองการเจ้าหน้าที่ เทศบาลเมืองลพบุรี 
************************* 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1  เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

1.2  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้มีการท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงาน
ที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการเกี่ยวกับการโอนกระบวนการเกี่ยวกับรับโอนพนักงานส่วน
ท้องถิ่น และข้าราชการหน่วยงานอ่ืนฉบับนี้ เป็นการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับโอนของกองการเจ้าหน้าที่ 
เทศบาลเมืองลพบุรี และครอบคลุมตั้งแต่การรับค าร้อง การตรวจสอบคุณสมบัติ ตรวจสอบต าแหน่งว่าง 
การจัดท าหนังสือโต้ตอบระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดท าค าสั่ง การแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือด าเนินการต่อไป และการจ้างเวียนหน่วยงานที่ในสังกัดเพ่ือทราบ รวมทั้งการบันทึกข้อมูลลงใน ก.พ.7 
และระบบฐานข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ  

3. ค าจ ากัดความ/อักษรย่อ 

การโอน หมายถึง การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการประเภทอ่ืน มาแต่งตั้งและ
ด ารงต าแหน่งเป็นพนักงานเทศบาลในสังกัดเทศบาลเมืองลพบุรี 

ก.ท.จ.ลพบุรี หมายถึง คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

นายกเทศมนตรีเมืองลพบุรี อนุมัติและลงนามในค าสั่งที่โอน 
 

ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ กองการเจ้าหน้าที่   
ในกระบวนการเกี่ยวกับการโอนของเทศบาลเมืองลพบุรี     
ให้เป็นไปตามระเบียบ/หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
 

เจ้ าหน้ าที่ กองการ เจ้ าหน้ าที่ 
เทศบาลเมืองลพบุรี 

- รับค าขอโอนจากหน่วยงานหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
และข้าราชการประเภทอ่ืน ที่ประสงค์จะขอโอนมาฯ 

- ตรวจสอบต าแหน่งว่าง คุณสมบัติของผู้แจ้งความ
ประสงค ์

- ด าเนินงานด้านเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการโอนทุก
ขั้นตอน 

 



- 2 - 
 

5. Work Flow กระบวนงาน 

กระบวนการเกี่ยวกับการรับโอน 
 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ผู้รับผิดชอบ 

1) ผู้รับโอนแจ้งความประสงค์ขอ
โอนมาสังกัดเทศบาลเมืองลพบุรี 
   - ผู้ขอโอนจัดส่งค าร้องขอโอน 

(ตามแบบค าร้องขอโอนของ
เทศบาลเมืองลพบุรี) 
   - ผู้ขอโอนมีหนังสือน าส่งมา
จากต้นสังกัดยินยอมให้โอน/
สอบถามต าแหน่งว่าง 

 

ส่งค าขอ หรือยื่นหนังสือ 

จากต้นสังกัด 

- หน่วยงานเจ้าของต าแหน่ง 

- ผู้ขอโอน 

๒) 2.1 รับเรื่อง 

    2.2 ตรวจสอบคุณสมบัติ 
          เอกสาร/หลักฐาน 

    2.3 ตรวจสอบต าแหน่งว่าง 

  ไม่ครบถ้วน 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 
 

                       ครบถ้วน 

- หน่วยงานเจ้าของต าแหน่ง 

- ผู้ขอโอน 

3) สอบถามไปยังหน่วยงานที่มี
ต าแหน่งว่างพิจารณา 
 
 

 
 

หน่วยงานที่มี 
ต าแหน่งว่าง 

พิจารณา 
 

                        ไม่ขัดข้อง 
 

- นักทรัพยากรบุคคล          
กองการเจ้าหน้าที่         
เทศบาลเมืองลพบุรี 
 

**ด าเนินการภายใน 3 วัน** 

4) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
รวบรวมค าร้องขอโอนเสนอ
นายกเทศมนตรีเมืองลพบุรี    
เพ่ือนัดวัน เวลาสัมภาษณ์ผู้ขอ
โอนเพื่อประกอบการพิจารณา
รับโอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้ารับ 

การสัมภาษณ์ 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล          
กองการเจ้าหน้าที่         
เทศบาลเมืองลพบุรี 
 

**ด าเนินการภายใน 5 วัน** 

5) แจ้งผู้ยื่นค าร้องขอโอนมาเข้า
รับการสัมภาษณ์ 

- นักทรัพยากรบุคคล กองการ
เจ้าหน้าที ่เทศบาลเมืองลพบุรี 
 

**ด าเนินการภายใน 2 วัน** 
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กระบวนการเกี่ยวกับการรับโอน (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ผู้รับผิดชอบ 

6.1 เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
รวบรวมข้อมูลและบันทึกเสนอ
การพิจารณารับโอนต่อ
นายกเทศมนตรีเมืองลพบุรี 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 

เสนอผลการพิจารณา 

ต่อนายกเทศมนตร ี
 
  
 

                        

- นักทรัพยากรบุคคล          
กองการเจ้าหน้าที่         
เทศบาลเมืองลพบุรี 
 
 
 

**ด าเนินการภายใน 3 วัน** 

6.2 นายกเทศมนตรีเมืองลพบุรี
พิจารณาการรับโอนพร้อมทั้งให้
ให้ความเห็นชอบ 

- นักทรัพยากรบุคคล          
กองการเจ้าหน้าที่         
เทศบาลเมืองลพบุรี 
 
 
 

**ด าเนินการภายใน 2 วัน** 

7.1 กรณีพิจารณารับโอน 

        -  เทศบาลฯ ด าเนินการ
สอบถามไปยังต้นสังกัดของผู้ที่
ขอโอนว่าพิจารณาให้โอนหรือไม่
พร้อมขอเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการพิจารณารับโอน
และก าหนดวันรับโอน 

      - เทศบาลฯ ด าเนินการ
รายงานขอความเห็นชอบการรับ
โอนไปยังคณะกรรมการรับโอน
ไปยังคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดลพบุรี      
(ก.ท.จ.ลบ.) 
7.2 กรณีพิจารณาไม่รับโอน 

      - เทศบาลฯ ด าเนินการแจ้ง
เหตุผลที่ไม่พิจารณารับโอนไปยัง
ผู้ขอโอนหรือต้นสังกัดของผู้ที่ขอ
โอนแล้วแต่กรณี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการ 

ตามผลการพิจารณา 
 
 

                         
 

- นักทรัพยากรบุคคล          
กองการเจ้าหน้าที่         
เทศบาลเมืองลพบุรี 
 
 
 

**ด าเนินการภายใน 10 วัน** 
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กระบวนการเกี่ยวกับการรับโอน (ต่อ) 

 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ผู้รับผิดชอบ 

8) เมื่อ ก.ท.จ.ลบ.มีมติรับโอน  
เทศบาลฯ จะด าเนินการออก
ค าสั่งรับโอ 

 
 
  

จัดท าค าสั่งรับโอน 
                        

- นักทรัพยากรบุคคล          
กองการเจ้าหน้าที่         
เทศบาลเมืองลพบุรี 
 
 
 

**ด าเนินการภายใน 5 วัน** 

๙) เทศบาลฯ ด าเนินการส่ง
ค าสั่งรับโอนไปยังต้นสังกัดและ
หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

ส่งค าสั่งรับโอนไปต้นสังกัด 
 
 
 
 

 

- นักทรัพยากรบุคคล          
กองการเจ้าหน้าที่         
เทศบาลเมืองลพบุรี 
 
 
 

**ด าเนินการภายใน 3 วัน** 

๑๐) เมื่อถึงก าหนดวันรับโอน 
เทศบาลจะด าเนินการบันทึก
ค าสั่งรับโอนลงในบัตรประวัติ 
(ก.พ.๗) และบันทึกในระบบ
ฐานข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น
แห่งชาติของเทศบาลเมืองลพบุรี 

 
 

บันทึกข้อมูลลง ก.พ.7 และ
ระบบฐานข้อมูลบุคลากร 

- นักทรัพยากรบุคคล          
กองการเจ้าหน้าที่         
เทศบาลเมืองลพบุรี 
 
 
 

**ด าเนินการภายใน 3 วัน** 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการเกี่ยวกับการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการประเภทอ่ืน มาด ารง
ต าแหน่งเป็นพนักงานเทศบาลของเทศบาลเมืองลพบุรี มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

1.  รับค าร้อง/หนังสือขอโอนจากพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการประเภทอ่ืน และ
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอนมา ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารหลักฐาน 

2.  ตรวจสอบต าแหน่งว่าง (ชื่อต าแหน่ง ระดับ เลขที่ต าแหน่ง สังกัดส านัก/กอง) และตรวจ
คุณสมบัติของผู้ขอโอนมา 

3.  บันทึกเสนอข้อมูลของผู้ขอโอนมา ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามถึงหน่วยงานที่ผู้ขอโอน
มีความประสงค์จะโอนไปด ารงต าแหน่ง 

4.  กองการเจ้าหน้าที่  เทศบาลเมืองลพบุรีรวบรวมค าร้องขอโอน เ พ่ือเสนอ ต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรีเมืองลพบุรีเพ่ือประกอบการพิจารณารับโอน 

5.  กองการเจ้าหน้าที่ เทศบาลเมืองลพบุรี ประสานผู้ขอโอนมาเข้ารับการสัมภาษณ์ 
6.  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบของกองการเจ้าหน้าที่ เทศบาลเมืองลพบุรี เสนอข้อมูลของผู้ขอ

โอนมาต่อนายกเทศมนตรีเมืองลพบุรี เพ่ือประกอบการพิจารณารับโอน  
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7.  กรณีเทศบาลเมืองลพบุรีพิจารณารับโอน จะด าเนินการสอบถามไปยังต้นสังกัด ของผู้ที่
ขอโอนว่ายินยอมให้โอนหรือไม่ พร้อมขอเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาขอความเห็นชอบขอรับ
โอนไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี และก าหนดวันที่รับโอน กรณีพิจารณาไม่รับโอน 
จะด าเนินการแจ้งเหตุผลที่ไม่พิจารณารับโอน ไปยังผู้ขอโอน หรือต้นสังกัดของผู้ที่ขอโอนแล้วแต่กรณี 

8.  เมื่อได้รับหนังสือแจ้งไม่ขัดข้องในการโอน และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการขอโอนจาก   
ต้นสังกัดของผู้ขอโอน กองการเจ้าหน้าที่ เทศบาลเมืองลพบุรีจะด าเนินการรายงานขอความเห็นชอบ     
การรับโอนไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี (ก.ท.จ.ลบ.) 

9.  เมื่อ ก.ท.จ.ลพบุรีมีมติรับโอน กองการเจ้าหน้าที่เทศบาลเมืองลพบุรีจะด าเนินการออก
ค าสั่งรับโอนโดยต้องเป็นวันเดียวกันกับวันที่พ้นจากต าแหน่งจากต้นสังกัดเดิม 

10. จัดท าค าสั่งรับโอนเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามในค าสั่ง 

11.  ด าเนินการจัดส่งค าสั่งรับโอนไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอนเพ่ือด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

12. ต้นสังกัดของผู้ขอโอนมีค าสั่งให้โอน และจัดส่งเอกสารที่ เกี่ยวข้องทั้งหมดของผู้ขอโอน
มายังเทศบาลเมืองลพบุรี 

13. แจ้งผู้ขอโอนให้มารายงานตัว ณ กองการเจ้าหน้าที่ เทศบาลเมืองลพบุรี และจัดท าบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐ และจัดเก็บรายนิ้วมือเพ่ือใช้ส าหรับการบันทึกลงเวลามาปฏิบัติราชการ  

14.  บันทึกค าสั่งให้โอนและรับโอน ลงใน ก.พ.๗ และระบบฐานข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น
แห่งชาติเทศบาลเมืองลพบุรี (LHR) 

 15. ส่งส าเนาค าสั่งให้โอน-รับโอนไปยังกองคลังเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป และ
แจ้งเวียนค าสั่งไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี และเลขานุการ ก.ท.กรมส่งเสริมการ-
ปกครองท้องถิ่น 

 
กฎระเบียบ/หนังสือสั่งการ 

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2545 

2. หนังสือส านักงาน ก.จ. , ก.ท. และก.อบต. ที่ มื 0809.2/ว 25 ลงวันที่ 2 มีนาคม 
2549 เรื่อง แจ้งแนวทางปฏิบัติตามมติคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท่องถิ่น (ก.จ. , 
ก.ท. และ ก.อบต.) 

3.  ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท า
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2558 

4. หนังสือจังหวัดลพบุรี  ที่  ลบ. 0023.2/ว 1815 ลงวันที่  3 ธัน วาคม 2562              
เรื่อง ซักซ้อนแนวทางการโอนและการย้ายต าแหน่งราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 

5. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2552 

 
………………………………………………………………………………………… 

 


