
  

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การให้บริการ กระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนนุ 
(ตอบเกณฑ์ PMQA หมวด 3 และหมวด 6) 

กระบวนงานการให้โอนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใหส้ามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และเป็นแนวทางเดียวกัน   
2. ขอบเขต 
    ครอบคลุมการปฏิบัติงาน เรื่อง การให้โอนข้าราชการ ตั้งแต่เริ่มตน้จนสิ้นสุดกระบวนงาน รวม 7 ขั้นตอน รวมระยะเวลาด าเนินการ 5 ½ วัน 
3. แผนภูมิการท างาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 

½ วัน - - งานสารบรรณ 
กลุ่มสรรหา 

 
 

1 วัน - - ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

 
 

½ วัน - - งานสารบรรณ 
กลุ่มสรรหา  

 
 

 
 

1 วัน  ตามเกณฑ์การให้โอน - ผู้ไดร้ับมอบหมาย  

 

 

½ วัน - - งานสารบรรณ 
กลุ่มสรรหา  

 
 

1 วัน  หลักเกณฑ์การให้โอน 
 ของก.พ. 

- ผู้ไดร้ับมอบหมาย  

 

 

1 วัน - - งานสารบรรณ 
กลุ่มสรรหาและ 
ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

 

 

    รับหนังสือจากส่วน 
   ราชการที่ขอรับโอน

ข้าราชการ 

สอบถามความยินยอมการให้โอนจาก
หน่วยงานต้นสังกัด (ผ่านหัวหน้า 

กลุ่มงาน) เสนอผอ.กองจ. 

 

รับหนังสือตอบจากหน่วยงานต้นสงักัด 

ขออนุมัติการให้โอน
พร้อมแจ้งหน่วยงานท่ี

ขอรับโอน 

รับหนังสือแจ้งกลับพร้อมค าสั่งรับโอน
จากหน่วยที่ขอรับโอน  

 

เสนอค าสั่งให้โอนพร้อมแจ้งให้ข้าราชการ
มอบหมายงานเพื่อไปปฏิบัติงานท่ีใหม่ 

ส่งเวียนส าเนาค าสั่งและยืนยันค าสั่ง 
ในระบบงานบุคลากรฯ 
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบติังาน 
    4.1 สารบรรณกลุ่มสรรหาฯ ลงทะเบียนรับหนังสือ ส่งเรื่องใหเ้จา้หน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
    4.2 ตรวจสอบต าแหน่ง ต าแหน่งเลขท่ี หน่วยงาน อัตราเงินเดือนและจัดท าหนังสือขอความยินยอมจากหน่วยงานต้นสังกัด เสนอหัวหน้า 
         กลุ่มงานสรรหาฯ ตรวจสอบ เสนอ ผอ.กองการเจา้หน้าท่ี ลงนามหนังสือสอบถาม 
    4.3 สารบรรณกลุ่มสรรหาฯ ลงทะเบียนรับหนังสือจากหน่วยงานต้นสังกัด ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบด าเนินการ 
    4.4 จัดท าหนังสือขออนุมัติให้โอน พร้อมก าหนดวันที่ให้โอนแจ้งไปยังหน่วยงานท่ีขอรับโอน เสนอหวัหน้ากลุ่มงานสรรหาฯ ตรวจสอบ   
         เสนอ ผอ.กองการเจ้าหน้าทีล่งนาม เสนออธิบดี ลงนามในหนังสือ 
    4.5  สารบรรณกลุ่มสรรหาฯ ลงทะเบียนรับหนังสือแจ้งกลับพร้อมค าสั่งรับโอนจากหน่วยที่ขอรับโอน ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบด าเนินการ 
    4.6  เสนอค าสั่งให้โอน หนังสอืแจ้งหน่วยงานใหม่และต้นสังกัดเดิม (ให้ข้าราชการมอบหมายงาน พร้อมมารับหนังสือส่งตัวไปปฏิบตัริาชการที ่
          หน่วยงานใหม่ จากกองการเจ้าหนา้ที่) เสนอหัวหน้ากลุ่มสรรหาฯ ตรวจสอบ เสนอ ผอ.กองการเจ้าหนา้ที่ลงนาม เสนออธิบดีลงนามในค าสั่ง 
          ให้โอนและหนังสือแจ้งหน่วยงานใหม่ 
    4.7  สารบรรณกลุ่มสรรหาฯ ออกเลขท่ีค าสั่ง ส่งเรื่องคืนให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการคัดส าเนาค าสั่ง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบส่งเรื่องคืนให้ 
          สารบรรณกลุม่ฯ เวียนค าสั่ง  และเจ้าหน้าท่ีผูร้ับผิดชอบน าส าเนาค าสั่ง ลงระบบงานบุคลากรฯ เพื่อยีนยันค าสั่ง 
5. นิยาม 
   การให้โอนคือการที่ข้าราชการจากหน่วยงานหนึ่งมีความประสงคจ์ะไปปฏิบัติราชการอีกหน่วยงานหนึ่ง โดยได้รับความยินยอมจากหน่วยงานใหม่  
   (ผู้รับโอน) และหน่วยงานเดิม (ผู้ให้โอน)     
6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    แบบฟอร์มค าสั่งให้โอนของก.พ. ที่ใช้ (พร้อมแนบแบบฟอร์ม ไวท้้ายคู่มือน้ี)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


