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1. วัตถุประสงค
เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานดําเนินการรับโอนขาราชการพลเรือนสามัญไดอยางครบถวน และถูกตอง

ตามกฎ ระเบียบท่ีกําหนดไว
2. ขอบเขต

การรับโอนขาราชการพลเรือนสามัญ ครอบคลุมการปฏิบัติงานตั้งแตการรับหนังสือขอรับโอนจากหนวยงาน
ท่ีประสงคจะรับโอนขาราชการ การตรวจสอบตําแหนงและคุณสมบัติ การขออนุมัติรับโอน จนถึงการจัดทําคําสั่ง
รับโอนขาราชการพลเรือนสามัญและหนังสือแจงหนวยงาน รวม 9 ข้ันตอน  รวมระยะเวลาดําเนินการ 5 ชั่วโมง
3. แผนภูมิการทํางาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดําเนินการ

มาตรฐาน
คุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ

5 นาที - - งานสารบรรณ
กลุมสรรหา

20 นาที - - งานบรรจุแตงตั้ง
กลุมสรรหา

15 นาที - - งานบัญชีถือ
จาย (จ.18)

30 นาที - - งานบรรจุแตงตั้ง
กลุมสรรหา

5 นาที - - งานสารบรรณ
กลุมสรรหา

15 นาที - - งานบรรจุแตงตั้ง
กลุมสรรหา

150 นาที - - งานบรรจุแตงตั้ง
กลุมสรรหา

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร : 0205
กระบวนการ การรับโอนขาราชการ

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

รับหนังสือขอรับโอนจาก
หนวยงาน

ตรวจสอบตําแหนง คุณสมบตัิ และ
เอกสารของผูขอโอน

กันตําแหนงอัตราวาง

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

ขออนุมัติรับโอนและ
ทาบทามการโอน

จัดทําหนังสือแจงหนวยงาน

จัดเก็บเร่ืองเดิม

รับหนังสือจากตนสังกัดของผูขอโอน

จัดทําคําสั่งรบัโอนและหนังสือแจง
หนวยงาน

ตรวจสอบเอกสารการโอน
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดําเนินการ

มาตรฐาน
คุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ

30 นาที - - งานบรรจุแตงตั้ง
และงานสารบรรณ
กลุมสรรหา

30 นาที - - งานสารบรรณ
กลุมสรรหา

4. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน
4.1 สารบรรณกลุมสรรหา รับเรื่องลงทะเบียนหนังสือเขา
4.2 ตรวจสอบตําแหนง คุณสมบัติ และเอกสารของผูขอโอน ไดแก

4.2.1 ตําแหนงวางรับโอน
4.2.2 ขอมูลใน ก.พ. 7 (ชื่อ-นามสกุล ตําแหนง สวนราชการ วุฒิ)
4.2.3 เอกสารการโอน (ใบขอโอน วุฒิการศึกษา สําเนา ก.พ. 7 เอกสารประกอบการโอน)
4.2.4 ระยะเวลาการดํารงตําแหนง
4.2.5 สายงานท่ีจะรับโอน
4.2.6 การขอนับระยะเวลาเก้ือกูล (ถามี)
4.2.7 การชดใชทุน (ถามี)

4.3 แจงงานบัญชีถือจายกันตําแหนงวาง ในบัญชีถือจาย (จ.18) และในระบบงานบุคลากรอิเล็กทรอนิกส
4.4 จัดทําหนังสือขออนุมัติรับโอนและทาบทามการโอนไปยังหนวยงานตนสังกัดของผูขอโอน เสนออธิบดี

อนุมัติลงนามหนังสือ
4.5 รับหนังสือจากตนสังกัดของผูขอโอนแจงผลการพิจารณาการโอนขาราชการ พรอมแจงรายละเอียด

เก่ียวกับการรับราชการของขาราชการ
4.6 ตรวจสอบรายละเอียดเก่ียวกับการรับราชการ และสํานา ก.พ.7 ของขาราชการผูขอโอน
4.7 จัดทําคําสั่งรับโอน และหนังสือแจงหนวยงานท่ีประสงครับโอนและหนวยงานตนสังกัดของผูขอโอน

เสนออธิบดีอนุมัติลงนามหนังสือ
4.8 ยืนยันคําสั่งรับโอนในระบบงานบุคลากรอิเล็กทรอนิกส และสงสําเนาคําสั่งใหหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของทราบ
4.9 งานสารบรรณกลุมสรรหาจัดเก็บเรื่องเดิม

5. นิยาม
การโอน หมายถึง การแตงตั้งขาราชการผูดํารงตําแหนงในกระทรวงหรือกรมหนึ่ง ใหดํารงตําแหนงใน

กระทรวงหรือกรมอ่ืน ซึ่งเปนตําแหนงประเภทเดียวกันหรือตางประเภทกันก็ได
6. แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ

6.1 หนังสือขอโอน
6.2 หนังสือขอยาย โอน และบรรจุกลับ ตาม ว10/2548
6.3 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 57 63 และ 132

ยืนยันคําสั่งในระบบงานบุคลากร
อิเล็กทรอนิกส และแจงหนวยงานท่ี

เก่ียวของ

จัดเก็บเรื่องเดิม
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6.4 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 4 ลงวันท่ี 20 กุมภาพันธ 2552 เรื่อง การโอนขาราชการพลเรือน
สามัญ

6.5 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 10 ลงวันท่ี 10 กันยายน 2548 เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ (ตําแหนงประเภทท่ัวไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพ
เฉพาะ ตําแหนงระดับ 8 ลงมา

6.6 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 16 ลงวันท่ี 29 กันยายน 2538 เรื่อง การประเมินบุคคล
เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ (ตําแหนงประเภทท่ัวไป) ตําแหนงประเภทวิชาชีพ
เฉพาะ และตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ

6.7 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708/ว 2 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2538 เรื่อง การโอนขาราชการพลเรือน
สามัญ ผูสอบแขงขันได ผูสอบคัดเลือกได หรือผูไดรับคัดเลือก

6.8 คําสั่งกระทรวงสาธารณสุข ท่ี 1181/2547 ลงวันท่ี 23 พฤศจิกายน พ.ศ. 2547 เรื่อง มอบอํานาจให
อธิบดีปฏิบัติราชการแทน (ดานการบริหารงานบุคคล)

6.9 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008.3.3/498 ลงวันท่ี 24 กันยายน 2552 เรื่อง การจัดกลุมตําแหนง
สําหรับตําแหนงประเภทวิชาการและตําแหนงประเภทท่ัวไป
7. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ

กลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  กองการเจาหนาท่ี


