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1. วัตถุประสงค
เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานใหกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตาม

กฎ ระเบียบ และเปนแนวทางเดียวกัน
2. ขอบเขต

ครอบคลุมการปฏิบัติงาน เรื่อง การใหโอนขาราชการ ตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนงาน รวม 7 ข้ันตอน
รวมระยะเวลาดําเนินการ 5 ½ วัน
3. แผนภูมิการทํางาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดําเนินการ

มาตรฐาน
คุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ

½ วัน - - งานสารบรรณ
กลุมสรรหา

1 วัน - - ผูไดรับมอบหมาย

½ วัน - - งานสารบรรณ
กลุมสรรหา

1 วัน ตามเกณฑการให
โอน

- ผูไดรับมอบหมาย

½ วัน - - งานสารบรรณ
กลุมสรรหา

1 วัน หลักเกณฑการให
โอน
ของก.พ.

- ผูไดรับมอบหมาย

1 วัน - - งานสารบรรณ
กลุมสรรหาและ
ผูไดรับมอบหมาย

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร : 0204
กระบวนการ  การใหโอนขาราชการ

พลเรือนสามัญ
แกไขครั้งท่ี :
วันท่ีมีผลบังคับใช : 26 ส.ค. 58

รบัหนังสือจากสวน
ราชการที่ขอรบัโอน

ขาราชการ
สอบถามความยินยอมการใหโอน

จากหนวยงานตนสังกัด (ผาน
หัวหนา

กลุมงาน) เสนอผอ.กองจ.
รับหนังสือตอบจากหนวยงานตนสังกัด

ขออนุมัติการให
โอนพรอมแจง

หนวยงานท่ีขอรับ
โอน

รับหนังสือแจงกลับพรอมคําสั่งรับ
โอนจากหนวยท่ีขอรับโอน

เสนอคําสั่งใหโอนพรอมแจงให
ขาราชการมอบหมายงานเพ่ือไป

ปฏิบัติงานท่ีใหม

สงเวียนสําเนาคําสั่ง
และยืนยันคําสั่ง

ในระบบงานบุคลากรฯ
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4. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน
4.1 สารบรรณกลุมสรรหาฯ ลงทะเบียนรับหนังสือ สงเรื่องใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการ
4.2 ตรวจสอบตําแหนง ตําแหนงเลขท่ี หนวยงาน อัตราเงินเดือนและจัดทําหนังสือขอความยินยอมจาก

หนวยงานตนสังกัด เสนอหัวหนากลุมงานสรรหาฯ ตรวจสอบ เสนอ ผอ.กองการเจาหนาท่ี ลงนามหนังสือ
สอบถาม

4.3 สารบรรณกลุมสรรหาฯ ลงทะเบียนรับหนังสือจากหนวยงานตนสังกัด สงเรื่องใหเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบดําเนินการ

4.4 จัดทําหนังสือขออนุมัติใหโอน พรอมกําหนดวันท่ีใหโอนแจงไปยังหนวยงานท่ีขอรับโอน เสนอหัวหนา
กลุมงานสรรหาฯ ตรวจสอบเสนอ ผอ.กองการเจาหนาท่ีลงนาม เสนออธิบดี ลงนามในหนังสือ

4.5 สารบรรณกลุมสรรหาฯ ลงทะเบียนรับหนังสือแจงกลับพรอมคําสั่งรับโอนจากหนวยท่ีขอรับโอน
สงเรื่องใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการ

4.6 เสนอคําสั่งใหโอน หนังสือแจงหนวยงานใหมและตนสังกัดเดิม (ใหขาราชการมอบหมายงาน พรอม
มารับหนังสือสงตัวไปปฏิบัติราชการท่ีหนวยงานใหม จากกองการเจาหนาท่ี) เสนอหัวหนากลุมสรรหาฯ ตรวจสอบ
เสนอผอ.กองการเจาหนาท่ีลงนาม เสนออธิบดีลงนามในคําสั่งใหโอนและหนังสือแจงหนวยงานใหม

4.7 สารบรรณกลุมสรรหาฯ ออกเลขท่ีคําสั่ง สงเรื่องคืนใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการคัดสําเนา
คําสั่ง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสงเรื่องคืนใหสารบรรณกลุมฯ เวียนคําสั่ง และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบนําสําเนาคําสั่ง
ลงระบบงานบุคลากรฯ เพ่ือยีนยันคําสั่ง
5. นิยาม

การโอน หมายถึง การแตงตั้งขาราชการผูดํารงตําแหนงในกระทรวงหรือกรมหนึ่ง ใหดํารงตําแหนงใน
กระทรวงหรือกรมอ่ืน ซึ่งเปนตําแหนงประเภทเดียวกันหรือตางประเภทกันก็ได
6. แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ

แบบฟอรมคําสั่งใหโอนของก.พ. ท่ีใช (พรอมแนบแบบฟอรม ไวทายคูมือนี)้
7. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ

กลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  กองการเจาหนาท่ี


