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คู่มือการรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ิน 

หลักการและเหตุผล 
คู่มือการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น เพื่อใช้เป็นแนวทางสําหรับผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล พนักงานส่วนท้องถิ่นที่บรรจุใหม่ 

หรือผู้ที่สนใจเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถนําไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน ตําบลจังหวัดเชียงใหม่ เรื่องหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน 
ตําบล(แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.2562 ลงวันท่ี 18 มิถุนายน 2562 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานสําหรับพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
เป้าหมาย 

พนักงานส่วนท้องถิ่น  พนักงานที่บรรจุใหม่  หรือผู้ท่ีปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล 
ประโยชน์ 

ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ สามารปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและสมบูรณ์ เป็นไปตาม ขั้นตอนการดําเนินการ 
ส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องและองค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดเชียงใหม่ เรื่องหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการ 
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล(แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.2562 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2562 

หมวด ๗ การโอนและรับโอนพนักงานส่วนห้องถ่ิน 
ข้อ ๑๖๔ การโอนและรับโอนพนักงานส่วนตําบล หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น โดยความสมัครใจของ ผู้ขอโอน 

ให้ดําเนินการได้ในกรณีใคกรณีหนึ่ง ดังนี ้
(๑) การโอนแระรับโอนผู้สอบแข่งได้ ผู้สอบคัดเลือกได้ในตําแหน่งที่จะแต่งต้ัง หรือผู้ที่ได้รับการ 

คัดเลือกเพื่อแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ทั้งนี ้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่เกี่ยวข้องตาม คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล(ก.อบต.) 
กําหนด 

(๒) การโอนและรับโอนในตําแหน่งประเภท สายงาน ระดับ และตําแหน่งเดียวกันในตําแหน่งท่ีว่าง 
(3) การโอนและรับโอนโดยการสับเปล่ียนกันในตําแหน่งประเภท สายงาน ระดับ และตําแหน่องเดิม 

ระหว่างองค์การบริหารส่วนตําบลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืน 
(4) การโอนและรับโอนในตําแหน่ง ประเภท สายงาน และระดับเดิม โดยตําแหน่งตํ่ากว่าเดิมหรือมา ดํารงตําแหน่งในประเภท สายงานเดิม 

โดยระดับต่ํากว่าเดมในองค์การบริหารส่วนตําบล หรือองค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ินอ่ืน 
(๕) การโอนและรับโอนผู้ที่ดํารงตําแหน่งตํ่ากว่ากว่าเดิม ตาม (๔) แล้วประสงค์ขอโอนหรือขอขอย้าย ไปแต่งต้ังในตําแหน่งเดิม 
การโอนและรับโอน ให้องค์การบริหารส่วนตําบลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่เกี่ยวข้อง ประสานกัน 

โดยกําหนดวันที่รับโอนและให้โอนมีผลในวันเดียวกัน เพื่อเสนอคณะกรรมการข้าราชการองค์การ บริหารส่วนจังหวัด (ก.จ.จ.) 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) หรือคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) แล้วแต่กรณี พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เพ่ือประโยชน์ในการนับเวลาราชการให้ถือว่าเวลาราชการหรือเวลาทํางานของผู้ท่ีโอนมาตามกําหนด ในหมวดนี้ 
ในขณะที่เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่นนั้น เป็นเวลาราชการของพนักงานส่วนตําบล 
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ข้ อ  ๑ ๗ ๑  ก า ร โ อ น แ ล ะ ก า ร รั บ โ อ น ต า ม ข้ อ  ๑ ๖ ๔  (๒ )  เ มื่ อ อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ตํ า บ ล ไ ด้ เ ส น อ เ รื่ อ ง ข อ 
ความ เห ็นชอบการร ับ โอนพน ัก งานส ่วนต ําบล หร ือพน ักงานส ่วนท ้องถ ิ ่นอ ื ่นมาด ํารงต ําแหน ่งท ี ่ว ่าง คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล 
(ก.อบต.จังหวัด) อาจมีมติเห็นชอบให้รับโอนพนักงานส่วนตําบลจาก องค์การส่วนตําบลอื่น หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น 
ผู้ ดํารงตําแหน่งประเภท สายงาน  ระดับ และตําแหน่ งเดียวกันกับ ตําแหน่งที่ ว่าง และประสงค์ ขอโอนมาเป็นพนักงานส่วน ตําบลของค์  
การบริหารส่วนตําบลนั้น โดยนายกองค์การบริหารส่วนตําบลและนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้อง ได้ตกลงยินยอมในการโอนและ รับโอนนั้นแล้ว 
แ ล ะ เ มื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร พ นั ก ง า น ส่ ว น ตํ า บ ล  (ก . อ บ ต . จั ง ห วั ด )  พิ จ า ร ณ า ใ ห้ ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ แ ล้ ว 
ให้นายกองค์การบริหารส่วน ตําบลออกคํา ส่ังรับ โอนให้ ดํ ารงตําแหน่ งประเภท สายงาน  ระดับ และตําแหน่ งเดียวกันกับ ตําแหน่ งที่ ว่ าง 
โดยให้ได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิม และให้แจ้งคําส่ังรับ โอนให้องค์การบริหารส่วนตําบล หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นทราบ เพื่อออกคําส่ังให้โอน 
โดยจะต้องมี ผลในวันเดียวกัน 

ข้ อ  ๑ ๗ ๕  ก า ร โ อ น แ ล ะ ก า ร รั บ โ อ น ต า ม ข้ อ  ๑ ๖ ๔  (๓ ) น า ย ก อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ตํ า บ ล ที่ จ ะ รั บ โ อ น แ ล ะ 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืนท่ีเก่ียวข้องต้องให้ความยินยอมในการโอนและรับโอนโดยการสับเปล่ียน ตําแหน่งดังกล่าว 

เ มื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร พ นั ก ง า น ส่ ว น ตํ า บ ล  (ก .อ บ ต .จั ง ห วั ด )  ไ ด้ พิ จ า ร ณ า ใ ห้ ค ว า ม เห็ น ช อ บ แ ล้ ว ใ ห้ น า ย ก 
องค์การบริหารส่วนตําบลออกคําส่ังรับโอนให้ ดํารงตําแหน่งประเภ ท สายงาน ระดับ และตําแหน่งเดิมโดยให้  ได้รับอัตราเงินเตือนเท่าเดิม 
และให้แจ้งคําส่ังรับโอนให้องค์การบริหารส่วนตําบลอื่น หรือองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นอื่นทราบ เพื่อออกคําส่ังให้โอน โดยจะต้องมีผลในวันเดียวกัน 

ข้อ ๑๗๖ การโอนและการรับโอนตามข้อ ๑๖๔ (๔) กระทําได้ต่อเมื่อพนักงานส่วนตําบลหรือพนักงาน ส่วนท้องถิ่นอื่นผู้นั้นสมัครใจ 
โดยนายกองค์การบริหารส่วนตําบลและนายกองค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นถิ่นอื่ นที่  เกี่ ยวข้องได้ตกลงยินยอมในการโอนและรับโอนนั้ น แล้ว 
เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลออกคําส่ังรับโอน โดยให้ใด้รับอัตรา 
เงินเดือนตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัด เชียงใหม่ เรือง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ พนักงานส่วนตําบลได้รับเงินเดือน 
และให้แจ้งคําส่ังรับโอน ให้องค์การบริหารส่วนตําบล หรือองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นอื่นทราบ เพื่อออกคําส่ังให้โอน โดยจะต้องมีผลในวันเดียวกัน 

ข้ อ  ๑ ๗ ๗  ก า ร โ อ น แ ล ะ ก า ร รั บ โ อ น ต า ม ข้ อ  ๑ ๖ ๔  (๕ ) น า ย ก อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ตํ า บ ล อ า จ รั บ โ อ น ห รื อ 
ย้ายผู้นั้นไปดํารงตําแหน่งเดิมก่อนได้รับการแต่งต้ังต้ังได้ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต. จังหวัด) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว 
โดยได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิม 

พนักงานส่วนตําบลผู้ได้รับการแดงต้ังให้ ดําราระตําแหน่ง ประเภท สายงาน และระดับเติมโดย ตําแหน่งตํ่ากว่าเดิมตามข้อ 176 
ห า ก ป ร ะ ส ง ค์ จ ะ โ อ น ไ ป ดํ า ร ง ตํ า แ ห น่ ง เ ติ ม ก่ อ น ไ ด้ รั บ ก า ร แ ต่ ง ต้ั ง ต้ั ง ใ น อ ง ค์ ก ร  ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น อื่ น 
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลอาจมีคําส่ังให้โอนไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถิ่น อื่นได้เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล  (ก.อบต.จังหวัด) 
ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว โดยการออก คําส่ังให้โอนต่อเม่ือได้รับแจ้งคําส่ังรับโอนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถ่ินย่ืนแล้ว 

ข้ อ  ๑ ๗ ๘  ก ร ณี ที่ มี เ ห ตุ ผ ล ค ว า ม จํ า เป็ น เพื่ อ ใ ห้ ก า ร บ ริ ห า ร ง า น ข อ ง อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ตํ า บ ล แ ล ะ ก า ร 
ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ข อ ง พ นั ก ง า น ส่ ว น ตํ า บ ล เป็ น ไ ป อ ย่ า ง มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  ห รื อ เพื่ อ แ ก้ ไ ข ปั ญ ห า ค ว า ม ขั ด แ ย้ ง ที่ เ กิ ด ขึ้ น 
ใ น พื้ น ที่ ร ะ ห ว่ า ง พ นั ก ง า น ส่ ว น ตํ า บ ล กั บ น า ย ก อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ตํ า บ ล ห รื อ ผู้ นํ า ชุ ม ช น  แ ล ะ ไ ม่ ส า ม า ร ถ 
ดํ า เนิ น ก า ร โ อ น พ นั ก ง า น ส่ ว น ตํ า บ ล ร ะ ห ว่ า ง อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ตํ า บ ล ต า ม ห ลั ก ค ว า ม ส มั ค ร ใ จ ไ ด้  ไ ห้ ถื อ ป ฏิ บั ติ  
ตามประกาศมาตรฐานท่ัวไปและหลักเกณฑ์ว่าด้วยการน้ัน 
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ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
1. หนังสือสอบถามตําหน่งว่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขอโอนจัดทํา หนังสือสอบถามตําแหน่งว่าง 

ตามที่พนักงานส่วนตําบลได้แจ้งความประสงค์ขอโอนมาดํารงตําแหน่ง ประเภท สายงาน และระดับให้กับองค์การบริหารส่วนตําบลที่รับโอน 
2. หนังสือตอบสอบถามตําหน่งว่าง องค์การบริหารส่วนตําบลที่รับโอน ต้องดําเนินการตรวจสอบ ตําแหน่ง ประเภท สายงาน และระดับ 

จากแผนอัตรากําลัง 3 ป ีประจําปีงบประมาณ พ.ศ ...................................................................................................... ว่าเป็น 
ตําหน่งว่างหรือมีคนครอง ในตําแหน่งท่ีมีการสอบถาม 

3. ห นั ง สื อ แ จ้ ง ค ว า ม ป ร ะ ส ง ค์ ข อ โ อ น  อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ตํ า บ ล ที่ ข อ โ อ น  จั ด ทํ า แ ล ะ ร ว บ ร ว ม เอ ก ส า ร ที่  
เกี่ยวข้องของพนักงานที่แจ้งความประสงค์ขอโอน เพื่อส่งให้องค์การบริหารส่วนตําบลที่รับโอนประกอบด้วย เอกสาร ดังนี้ 

(1) บันทึกขออนุมัติโอนของพนักงานส่วนตําบล จํานวน 1 ฉบับ 
(2) คําร้องขอโอนของพนักงานส่วนตําบล จํานวน 1 ชุด 
(3) สําเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนตําบล จํานวน 1 ชุด 
(4) หนังสือรับรองความประพฤติ จํานวน 1 ฉบับ 
(5) หนังสือยินยอมให้โอน จํานวน 1 ฉบับ 
(6) สําเนาวุฒิการศึกษา จํานวน 1 ฉบับ 

4. ห นั ง สื อ ต อ บ ยิ น ดี รั บ โอ น พ นั ก ง า น ส่ ว น ตํ า บ ล  อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ตํ า บ ล ที่ รั บ โอ น  ป ร ะ ส า น รั บ อ ง ค์ ก า ร 
บ ริ ห า ร ส่ ว น ตํ า บ ล ที่ ข อ ด อ น เพื่ อ กํ า ห น ด วั น ที่ รั บ โ อ น แ ล ะ ใ ห้ โ อ น มี ผ ล ใ น วั น เ ดี ย ว กั น  เ พื่ อ เ ส น อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 
พนักงานส่วนตําบลจังหวัด(ก.อบต.จังหวัด)แล้วแต่กรณี พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5. หนังสือขอความเห็นชอบรับโอนพนักงานส่วนตําบล องค์การบริหารส่วนตําบลที่รับดอน รวบรวม เอกสารที่เกี่ยวข้องในการรับโอน 
เสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัด(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ ความเห็นชอบ ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 

(1) สําเนาหนังสือแจ้งความประสงโอนขอโอน จํานวน 1 ชุด 
(2) สําเนาหนังสือตอบยินดีรับโอน จํานวน 1 ฉบับ 
(3) สรุปการรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ิน จํานวน 1 ฉบับ 
(4) สรุปภาระค่าใช้จ่ายฯ จํานวน 1 ฉบับ 

6. ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร พ นั ก ง า น ส่ ว น ตํ า บ ล จั ง ห วั ด ( ก .อ บ ต .จั ง ห วั ด )พิ จ า ร ณ า ต ร ว จ ส อ บ  อ นุ มั ติ  แ ล ะ ใ ห้ ค ว า ม 
เห็นชอบในการประชุคมคร้ัง.................../...................... เมื่อวันที่ .............................. 

7. ออกคําส่ังรับโอนพนักงานส่วนตําบล องค์การบริหารส่วนตําบลที่รับโอน จัดทําคําส่ังรับโอน พนักงานส่วนตําบลหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล(ก.อบต.จังหวัด) ใน การประชุมคร้ังท่ี.........../............เม่ือวันท่ี........................... 

8. ห นั ง สื อ รั บ โอ น พ นั ก ง า น ส่ ว น ตํ า บ ล  อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ตํ า บ ล ที่ รั บ โ อ น  ส่ ง เ อ ก ส า ร ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ใ น ก า ร 
รับโอนพนักงานส่วนตําบลให้แก่องค์การบริหารส่วนตําบลที่ขอดอน เพื่อจะได้ออกคําส่ังให้โอนในวันเดียวกัน 

(1) สําเนาคําส่ังรับโอนพนักงานส่วนตําบล จํานวน 1 ฉบับ 
(2) สําเรารายงานการประชุม ก.อบต.จังหวัด จํานวน 1 ชุด 

9. บันทึกคําส่ังรับโอนลงในบัตรประวัติพนักงานส่วนตําบล องค์การบริหารส่วนตําบลที่รับโอน ผู้รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล 
เป็นผู้บันทึกคําส่ังรับโอนลงในบัตรประวัติพนักงาน พร้อมเสนอให้ปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลลงนาม 

10. หนั งสือรายงานการเป ล่ียนแปลงทะเบี ยนพนักงาน ส่วน ตําบล  องค์การบริหารส่วน ตําบลที่ รับ โอน  และจัดทํ าหนั งสือ 
แจ้งประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนจังหวัดและเลขานุการคณะกรรมการกลางพนักงาน ส่วนตําบล(ก.อบต.) ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี ้
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(1) สําเนาคําส่ังรับโอนพนักงานส่วนตําบล จํานวน 1 ฉบับ 
(2) รายงานการเปล่ียนแปลงทะเบียนพนักงานส่วนตําบล จํานวน 1 ฉบับ 
(3) บัตรประวัติพนักงานส่วนตําบล จํานวน 1 ชุด 

11. บันทึกข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ lhr.dla.go.th เมนูหลัก เมนูดําเนินการระบบบริหารงาน บุคคล ระบบบริหารงานบุคคล ขั้นตอน 
อ ป ท . ใ ห้ โ อ น  อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ตํ า บ ล ที่ ใ ห้ โ อ น  บั น ทึ ก คํ า ส่ั ง ใ ห้ โ อ น 
และเลขที่หนังสือส่งคําส่ังให้โอนพนักงานส่วนตําบลที่ให้โอนไปองค์การบริหารส่วนตําบลที่รับโอน ขั้นตอน อปท.รับโอน องค์การบริหารส่วนตําบลที่รับโอน 
บันทึกคําส่ังรับโอนพนักงานส่วนตําบล และอนุมัติ 
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แผนผังข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

 

1. องค์การบริหารส่วน 
ตําบลขอโอนส่งหนังสือ 
สอบถามตําแหน่งว่าง 

2. องค์การบริหารส่วน 
ตําบลรับโอนส่งหนังสือ 
ตอบสอบถามตําแหน่งว่าง 

3. องค์การบริหารส่วน 
ตําบลท่ีขอโอนส่งหนังสือ 
แจ้งความประสงค์ขอโอน 

 
 
 

 
4. องค์การบริหารส่วน 
ตําบลรับโอนส่งหนังสือ 

ตอบยินดีรับโอน 
 
 
 
 
 

 

11.องค์การบริหารส่วนตําบล 
ให้โอนบันทึกระบบข้อมูล บุคลากรท้องถ่ิน 
Ihr.dla.go.th อบต.ที่รับโอน บนัทกึอนุมัติ 

5. องค์การบริหารส่วนตําบล 
ท่ีรับโอนส่งหนังสือขอความ 

เห็นชอบรับโอน ให ้ก.อบต. จังหวัด 
 
 
 
 

 

10.องค์การบริหารส่วน 
ตําบลท่ีรับโอนส่งหนังสือ 
รายงานเปล่ียนแปลง 

ทะเบียนพนักงานส่วนตําบล 

6. ก.อบต.จังหวัด มีมติ 
เห็นชอบรับโอน 

พนักงานส่วนตําบล 

 
 
 
 

 

9.องค์การบริหารส่วนตําบลท่ี 
รับโอนบันทึกคําส่ังรับโอนลง 

ในบัตรประวัติพนักงานส่วน ตําบล 

8.องค์การบริหารส่วนตําบล 
ท่ีรับโอนส่งคําส่ังรับโอนให้ 

องค์การบริหารส่วนตําบลบท่ี ขอโอน 

7. องค์การบริหารส่วนตําบล 
ท่ีรับโอนออกคําส่ังรับโอน 

พนักงานส่วนตําบล ตามมติ ก.อบต. 
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ท่ี .............../...................... ..................................................... 

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

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

เร่ือง ขอสอบถามตําแหน่งว่าง 

เรียน นายก...................................................... 
 

ด้วย นาย/นาง/นางสาว............................พนักงานส่วนตําบล ตําแหน่ง................................... 
ระดับ........................อัตราเงินเดือน...............................บาท สังกัด ......................................................................................... อําเภอ 
...................... จังหวัด...................... มีความประสงค์ขอโอนไปดํารงตําแหน่ง ....................................................................................... ระดับ 
.............................. สังกัด .................................................. อําเภอ...................... จังหวัด...................... 

องค์การบริหารส่วนตําบล....................... จึงขอสอบถามตําแหน่ง ............................................................. ระดับ 
..............ในสังกัด .................................................. อําเภอ...................... จังหวัด ........................................................................... ว่างหรือไม่ 
หากว่างยินดีรับโอนหรือไม ่  ผลการพิจารณาเป็นประการใด  โปรดตอบกลับมายังองค์การบริหารส่วนตําบล 
. ................................ จักเป็นพระคุณย่ิง 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

( ..................................... ) 
นายกองค์การบริหารส่วนตําบล.................... 

สํานักปลัด โทรศัพท์………………………. 
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ท่ี .............../...................... ..................................................... 
 

เร่ือง ตอบสอบถามตําแหน่งว่าง 

เรียน นายก...................................................... 

อ้างถึง หนังสือ..........................................ท่ี ..................../................................ 

ตามที่ องค์การบริหารส่วนตําบล........................ แจ้งว่า นาย/นาง/นางสาว............................ พนักงานส่วนตําบล 
ตําแหน่ง...................................ระดับ.............. ..........เลขที่ตําแหน่ง ................................. 
อัตราเงินเดือน...............................บาท สังกัด .................................................. อําเภอ ......................................................................... จังหวัด 
......................  แจ้งความประสงค์ขอโอนไปดํารงตําแหน่ง  ..................................ระดับ.............................. 
สังกัด .................................................. อําเภอ...................... จังหวัด ............................................................... จึงขอสอบถามตําแหน่ง 
ดังกล่าวว่าเป็นตําแหน่งว่างหรือไม่ น้ัน 

องค์การบริหารส่วนตําบล....................... ได้ตรวจสอบจากแผนอัตรากําลัง 3 ปี ประจําปี งบประมาณ 
แล้วมีตําแหน่ง..........................ระดับ..............เลขท่ีตําแหน่ง. ........................................................................ เป็นตําแหน่งว่าง 
อยู่ 1 ตําแหน่ง 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

( ..................................... ) 
นายกองค์การบริหารส่วนตําบล.................... 

สํานักปลัด โทรศัพท์………………………. 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    
ท่ี วันท่ี   
เรื่อง ขอแจ้งความประสงค์ขอโอน (ย้าย) พนักงานส่วนตําบล  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบล................................ 

ด้วยข้าพเจ ้า  ... .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . พนักงานส่วนตําบล  ตําแหน่ง 
............................................................................เลขท่ีตําแหน่ง..................................................................... 

อัตราเงินเดือน..................................................บาท  สังกัด ........................................................................องค์การบริหารส่วนตําบล 
. . . . . . . . . . . . .อ ํา เภอ. . . . . . . . . . . . . . . . . จ ั งหว ัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ม ี ความประสงค ์ขอโอน   (ย ้ าย)  ไปดํารงตําแหน่ง 
.............................เลขท่ีตําแหน่ง......................................อัตราเงินเดือน....................บาท  สังกัด...................... 
องค์การบริหารส่วนตําบล................อําเภอ......................จังหวัด ........................................................................ จุดประสงค์เพื ่อ 
........................................................................................ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ถ้าไม่ขัดข้องประการใดกรุณาลงนามในเอกสารต่างๆ ที่แนบมา พร้อมบันทึกน้ีด้วย 

 
(ลงช่ือ) 

( ................................... ) 
ตําแหน่ง ........................................ 

ความเห็น........................................................ 
............................................................................................................................................................................. 

(ลงช่ือ) 
( .................................... ) 

ตำแหน่ง...................................... 
 

ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนตําบล................. 
( ) อนุญาต 
(   )  ไม่อนุญาต เพราะ………………………..............…………………………………………………………………………………... 

 
(ลงช่ือ) 

( .................................... ) 
ตำแหน่ง...................................... 
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คําร้องการขอโอน (ย้าย) ของพนักงานส่วนตําบล 

คําอธิบาย ก. พนักงานส่วนตําบลทุกตําแหน่งจะต้องยื่นคําร้องขอโอน (ย้าย) ผ่านผู้บังคับบัญชา ตามลําดับชั้น ผ่านนายอําเภอ และประธาน 
ก.อบต.จังหวัด มิฉะน้ันจะไม่ได้รับการพิจารณา 

ข. โปรดกรอกข้อมูลลงในช่องว่างหรือทําเครื่องหมาย / ในช่อง ( ) หน้าข้อความอย่างละเอียด ค. คําร้องขอโอน (ย้าย) ฉบับนี้มีอายุ 
๑ ป ีนบัแต่วันที่กรอกแบบคําร้อง หากผู้ยื่นคําร้องไม ่

ประสงค์จะขอโอน (ย้าย) แล้ว ให้มีหนังสือขอยกเลิกคําร้องขอโอน(ย้าย)พร้อมท้ังเหตุผลแจ้งไปยังสํานักงาน ก.อบต.จังหวัดทราบด้วย 

วันที ่…………………………………………………………… 

๑. ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับผู้ย่ืนคําร้อง 
๑.๑ ช่ือ.......................................................ตําแหน่ง ……………………………………………………….. 

เลขท่ีตําแหน่ง.......................................................................สังกัด............................................................................. 
องค์การบริหารส่วนตําบล...........................อําเภอ.......................จังหวัด...............................อัตราเงินเดือน............................ 
บาท อายุ.........ปี นับถือศาสนา...........ที่พักระหว่างการปฏิบัติราชการ บ้านเลขท่ี........หมู่ท่ี .......................................................... บ้าน 
............................. ตําบล ..................................อําเภอ..............................จังหวัด...................................... 

๑.๒ ที่อยู่ถาวร (ระบุ) ของตนเอง บ้านเลขที่...........หมู่ที่...........บ้าน.................................. ตําบล..................................อําเภอ......................จังหวัด......................................... 
๑.๓ สถานภาพการสมรส ( ) โสด (.....) สมรส (......) หม้าย ( ...... ) หย่า 
๑.๔ วุฒิการศึกษาของผู้ย่ืนคําร้อง (.....) ตํ่ากว่าปริญญาตรี (ระบุ) ………….…….……………….… 

(.....) ปริญญาตรี (ระบุ) .................................................... 
(…..) สูงกว่าปริญญาตรี (ระบุ)……………………………………. (.....) อื่นๆ (ระบุ) 
............................................................. 

๑.๕ ผ่านการศึกษาและอบรมดูงานหลักสูตร 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 

๑.๖ ความสามารถและความชํานาญท่ีถือได้ว่าเป็นคุณสมบัติพิเศษ 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 

๑.๗ ระยะเวลาปฏิบัติหน้าที่ต่อเนื่องใน อบต. ปัจจุบัน .................................................................. 
๑.๘ ความถนัดในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน (…..) พืน้ที่ปกต ิ

(…..) พื้นที่เมืองอุตสาหกรรม (…..) 
พื้นที่ท่องเที่ยว 
(…..) ทุกสภาพพ้ืนท่ี 

/ ๒.ความประสงค์… 
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๒. ความประสงค์เก่ียวกับการโอน (ย้าย) 
๒.๑ เหตุผลที่เกี่ยวกับการโอน (ย้าย) (พร้อมหลักฐานถ้ามี) 

(…..) ดูแลบิดามารดา (…..) ดูแลครอบครัว 
(…..) หาประสบการณ์ (…..) อยู่พ้ืนท่ีนาน 
(…..) ติดตามคู่สมรส (…..) อื่นๆ 
(…..) ศึกษาต่อสถานศึกษา (ระบุ).......... 

๒.๒ ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอโอน (ย้าย) ไปดํารงตําแหน่งตามลําดับ ดังน้ี 
ตําแหน่ง   ..........................................................เลขท่ีตําแหน่ง.......................................... 

อัตราเงินเดือน......................บาท สังกัด............................องค์การบริหารส่วนตําบล..................อําเภอ........... จังหวัด.................................. 
๒.๓ กรณีที่ไม่สามารถโอน (ย้าย) ได้ตามข้อ ๒.๒ 

(…..) ขออยู่ที่เดิม (…..) อบต. ใดๆ ก็ได้ในจังหวัด............. (…..) ตามที ่
ก.อบต.เห็นสมควร (…..) อ่ืนๆ (ระบุ) ................................ 
ขอรับรองว่าข้อความที่กรอกมาข้างต้นเป็นความจริง และตรงกับความประสงค์ของข้าพเจ้า 

ทุกประการ 
 

(ลงช่ือ) .................................................. ผู้ยื่นคําร้องขอโอน (ย้าย) 
( .......................................... ) 

ตําแหน่ง............................................... 

๓. ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
๓.1 ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

………….…………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

(ลงช่ือ)..………………………………………..… (......... ) 
ตําแหน่ง............................................... 

๓.2 ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนตําบล ( ) อนุญาตให้โอน ( ย้าย ) ได้ 
………….…………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
(ลงช่ือ)..………………………………………..… (......... ) 
ตําแหน่ง............................................... 

๓.4 ความเห็นของประธานกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัด 
………….…………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
(ลงช่ือ)..………………………………………..… (......... ) 
ตําแหน่ง............................................... 



-11- 
 

 
 

 
ท่ี สร .................... /..................... ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบล............... 

อําเภอ.......................จังหวัด ...................... 

หนังสือรับรองบุคคล 

หนังสือรับรองฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือรับรองว่า ................................................. พนักงานส่วนตําบล ตําแหน่ง 
..........................................เลขท่ีตําแหน่ง .................................... สังกัด ................................................................... องค์การบริหารส่วนตําบล 
.......................อําเภอ.......................จังหวัด.............................เร่ิมรับราชการ เม่ือวันท่ี..............เดือน ............................................................................... พ.ศ. 
...................ได้รับเงินเดือน ณ วันที่ ................................อัตราเดือนละ ......................................................................................... บาท 
(.......................................................) และไม่มีหนี้ผูกพันกับทางราชการ ไม่เคยต้องคดีอาญาหรืออยู่ระหว่าง ดําเนินคดีความใดๆ 
และไม่มีประวัติในการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

ให้ไว้ ณ วันท่ี........................................................ 
 
 

 
(ลงช่ือ).......................................................... ( ............. ) 
ตําแหน่ง........................................................ 
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หนังสือยินยอมการโอน 

ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบล....................อําเภอ............จังหวัด ............................................... ได้รับคําร้องขอ 
โอน (ย้าย) ของ ..........................................................พนักงานส่วนตําบล ตําแหน่ง ......................................... 
เลขท่ีตําแหน่ง.............................................................สังกัด  .........................องค์การบริหารส่วนตําบล......... 
อําเภอ..............จังหวัด....................ไปดํารงตําแหน่ง........................................เลขท่ีตําแหน่ง........................ 
สังกัด.........................องค์การบริหารส่วนตําบล...........อําเภอ..........................จังหวัด ....................................................................... น้ัน 

องค์การบริหารส่วนตําบล.................อําเภอ......................จังหวัด ................................................. ไม่ขัดข้องและ 
ยินยอมให้พนักงานส่วนตําบล รายดังกล่าว โอน ไปดํารงตําแหน่ง ........................................................................... ระดับต้น) เลขท่ี 
ตําแหน่ง ............................................สังกัด .................................องค์การบริหารส่วนตําบล .......................................................................... อําเภอ 
เมือง...........................จังหวัด ...........................................ได้ 

 
 

 
(ลงช่ือ).......................................................... 

(…………………………………….) ตําแหน่ง....................................................... 
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ท่ี ................ / ……………… ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบล................ 

อําเภอ.........................จังหวัด………………….. 

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

เรื่อง พนักงานส่วนตําบลแจ้งความประสงค์ขอโอน เรียน 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล...................... 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 1. บันทึกขออนุมัติโอน จํานวน 1 ฉบับ 
 2. คําร้องขอโอนของพนักงานส่วนตําบล จํานวน 1 ชุด 
 3. หนังสือยินยอมให้โอน จํานวน 1 ฉบับ 
 4. หนังสือรับรองบุคคล จํานวน 1 ฉบับ 
 5. สําเนาทะเบียนประวัติพนักงานส่วนตําบล จํานวน 1 ชุด 

ด้วย นาย/นาง/นางสาว............................ พนักงานส่วนตําบล ตําแหน่ง ............................... 
ระดับ  ........ ... .... ..เลขที ่ตําแหน่ง ....... ..... .... .... ... .... . อัตราเงินเดือน....... .... .... . ..... .... .... ..บาท  สังกัด 
.......................องค์การบริหารสวนตําบล..............................อําเภอ...............จังหวัด ......................................................................... มีความ 
ประสงค์ขอโอนไปดํารงตําแหน่ง......................................... เลขท่ีตําแหน่ง....................................................................... อัตราเงินเดือน 
..................บาท สังกัด ..............................................องค์การบริหารส่วนตําบล ............................................................................... อําเภอ 
................................จังหวัด....................................... 

องค์การบริหารส่วนตําบล.............. ขอเรียนสอบถามมายังองค์การบริหารส่วนตําบล.............. ว่าสามารถรับโอน นาย/นาง/นางสาว
 ................................................................................................. มรรับราชการในตําแหน่งดังกล่าวได้หรือไม่ ผม 
เป็นประการใดโปรดแจ้งให้องค์การบริหารส่วนตําบล...................................... เพื่อจะได้ดําเนินการในส่วน ที่ เกี่ยวข้องต่อไป 
พร้อมน้ีได้ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการขอความเห็นชอบโอนมาด้วยแล้ว และขอขอบ มา ณ โอกาสนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ (ลงช่ือ).......................................................... 
(…………………………………….) 

ตําแหน่ง....................................................... 

 
ส่วนราชการ.................................. 
โทร. ............................................ 
โทรสาร ...................................... 
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ท่ี ................ / ……………… ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบล................ 

อําเภอ.......................จังหวัด.....……………….. 

.......................................... 
เรื่อง ตอบรับโอน 

เรียน ............................................................ 

อ้างถึง หนังสือ..........................................ท่ี ......................ลงวันท่ี.................................. ............. 
 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 1. บัญชีจัดคนลงสู่ตําแหน่งฯ จํานวน 1 ชุด 
 2. สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป ี(2567-2569) จํานวน 1 ชุด 
 3. บัญชีแสดงภาระค่าใช้จ่ายฯ จํานวน 1 ชุด 
 4. สําเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายฯ จํานวน 1 ชุด 

ตามหนังสือที่อ้างถึง .............................. แจ้งว่า. ................................................................................ ตําแหน่ง 
.......................................................ตําแหน่งเลขที่ ....................... อัตราเงินเดือน .................................................................................... บาท 
(.......................................................) สังกัด  ..................................... ....................................อําเภอ................ 
จังหวัด...................มีความประสงค์ขอโอน  มาดํารงตําแหน่ง  ................................................................ 
ตํ าแ  ห น ่ง เล ข ท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .อ ั  ต ร า เ งิ น เด ื อน ................................................................... บ าท 
(.............................................)    สังกัด................................................................อําเภอ..   .........จังหวัด.......... 
เนื่องจากต้องการย้ายเพื่อหาประสบการณ์ในการทํางาน และ .................................................................................... พิจารณา 
คําร้องแล้วยินยอมให้โอน ได้ตามคําขอแล้วน้ัน 

ใ นการน ี ้  องค ์การบ  ริห าร ส่ วน ตํ าบล ............................................................ ขอ เร ี ยน  ว ่ าม ี  อ ั ตรา  
ตําแหน่ง ..........................................(ระดับปฏิบัต ิการ/ชํานาญการ) ว ่างตามแผนอ ัตราก ําล ั ง 3 ปี ปีงบประมาณ  พ.ศ. 2567 – 
2569 และยินดีที ่จะรับโอนเพื ่อมาปฏิบัติหน้าที ่ราชการในตําแหน่ง 
....................................ระดับ............................... สังกัด ...................................................................................... 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป 

 
(ลงช่ือ).......................................................... 

(…………………………………….) ตําแหน่ง....................................................... 
 

ส่วนราชการ.................................. 
โทร. ............................................ 
โทรสาร ...................................... 
ผู้ประสานงาน : ........................... 
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ท่ี ................ / ……………… ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบล................ 

อําเภอ.......................จังหวัด………………….. 

................................ 
เรื่อง ขอความเห็นชอบโอน 

เรียน ประธานกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัด......................... 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑. บัญชีเสนอขอความเห็นชอบการรับโอน จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาหนังสือยินยอมให้โอนของต้นสังกัดเดิม จํานวน ๑ ชุด 
๓. สําเนาหนังสือตอบรับให้โอนของต้นสังกัดใหม่ จํานวน ๑ ชุด 
4. สําเนาคําร้องขอโอนพนักงานส่วนตําบล จํานวน 1 ชุด 
5. สําเนาหนังสือยินยอมให้โอน และสําเนาหนังสือรับรองบุคคล จํานวน 1 ชุด 
6. สําเนาบัตรประวัติ จํานวน 1 ชุด 
7. สําเนาคุณวุฒิการศึกษา และสําเนาบัตรข้าราชการ จํานวน 1 ชุด 
8. สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป ีและบัญชีตําแหน่งพนักงานส่วนตําบล จํานวน  1  ชุด 
9. บัญชีแสดงภาระค่าใช้จ่ายด้านบุคคล จํานวน 1 ชุด 
10. สําเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบ ........... จํานวน 1 ชุด 
ด้วย……………………………………….ตําแหน่ง..................................................................... 

ต ําแห  น ่  ง เ ลขท ี ่  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .อ ัต ราเง ิน  เดือน.............................................................................. บาท 
สังกัด ....................................อําเภอ....................จังหวัด .......................................................... มีความประสงค์ขอโอนมาดํารง 
ตําแหน่ง........................................................ตําแหน่งเลขท่ี...............................อัตราเงินเดือน.......................................................................... บาท 
สังกัด ........................................................อําเภอ.................จังหวัด .................................................... น้ัน 

องค์การบริหารส่วนตําบล ........................................... พิจารณาแล้วเห็นว่าบุคคลดังกล่าวมี 
ประสบการณ์ในสายงานด้าน……………………………………………………..และองค์การบริหารส่วนตําบล..................   มีนโยบายในการ
 ....................................................................................................... จําเป็นท่ีจะต้องมีบุคลากรเพ่ือมาปฏิบัติงาน 
ขับเคล่ือนงานดังกล่าว จึงขอส่งเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาขอความเห็นชอบโอนพร้อมนี้ได้รายงานให้ อําเภอในฐานะผู้กํากับดูแลทราบอีกทางหนึ่งแล้ว 
ทั้งนี ้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งสองแห่งได้ประสานการ ให้โอนและการรับโอนในวันที่ ....................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 

(ลงช่ือ).......................................................... 
(…………………………………….) ตําแหน่ง....................................................... 

ส่วนราชการ.................................. 
โทร. ............................................ 
โทรสาร ...................................... 
ผู้ประสานงาน : ........................... 



-16- 
 

สรุปภาระค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอื่นและเงินค่าจ้าง 
องค์การบริหารส่วนตําบล.............. 

กรณีรับโอน นาย/นาง/นางสาว................................... 
ณ วันที ่..............เดือน..........................พ.ศ............................ 

 

ภาระค่าใช้จ่ายก่อนโอน 
(ตามจํานวนคนท่ีมีอยู่จริง) 

จํานวนเงิน ภาระค่าใช้จ่ายหลังโอน 
(ตามจํานวนคนท่ีมีอยู่จริง) 

จํานวนเงิน 

เงินเดือน  เงินเดือน  
    

ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  

ค่าตอบแทนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน  ค่าตอบแทนและประโยชน์ตอบแทน 
อ่ืน 

 

รวม  รวม  

งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
งบประมาณ พ.ศ. ............. 

 งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
งบประมาณ พ.ศ. ............. 

 

คิดเป็นร้อยละของงบประมาณรายจ่าย  คิดเป็นร้อยละของงบประมาณรายจ่าย  
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สรุปการรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินหรือการโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินอ่ืน  

หรือการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนมาบรรจุแต่งต้ังพนักงานส่วนตําบล 
ลําดับ 

ท่ี 
ช่ือ - สกุล ตําแหน่ง/สังกัด 

เดิม 
ตําแหน่ง/สังกัด 

ใหม่ 
เหตุผลในการรับโอน ภาระค่าใช้จ่าย 

ก่อนรับ 
โอน 

หลังรับ 
โอน 

1 นาย/นาง/นางสาว พนักงานส่วน พนักงานส่วน 1.เป็นตําแหน่งว่าง ......... ........ 
 ................... ตําบลตําแหน่ง..... ตําบลตําแหน่ง..... 2.ขาดแคลนบุคลากร   

  ระดับ.................. ระดับ.................. 3.เพ่ือเพ่ิม   
  เลขท่ีตําแหน่ง..... เลขท่ีตําแหน่ง..... ประสิทธิภาพการ   

  อัตราเงินเดือน.... อัตราเงินเดือน.... บริหารงานองค์การ   

  สังกัด.................. สังกัด.................. บริหารส่วนตําบล   
  อําเภอ................ อําเภอ................ 4.เป็นบุคคลท่ีมี   

  จังหวัด.............. จังหวัด.............. ความรู้ความสามารถ   

    และมีประสบการณ์   
    ทํางานในตําแหน่งท่ี   

    รับโอน   
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คําส่ังองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองหลวง ที ่.........../................... 
เร่ือง รับโอนพนักงานส่วนตําบล 

 

 
อาศ ัยอ ํานาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ บรหิารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการจังหวัด เชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล 
ลงวันที ่ 10 มกราคม 2546 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนจังหวัดเชียงใหม่ ในการประชุมคร้ังที่ ................../................... เมื่อวันท่ี ................................. 
จึงรับโอน นาย/นาง/นางสาว ............................................................................................................ พนักงานตําบล สังกัด 
องค์การบริหารส่วนตําบล......................อําเภอ........................ จังหวัด ..................................................... มาแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง 
ต ําแหน่ง .... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ร ะดับ ..... .. . .. . . .. . .. . . เลขที ่ต ําแหน่ง ................................................................................. อัตรา 
เงินเดือน .................... บาท สังกัด องค์การบริหารส่วนตําบล......................อําเภอ ........................................................................... จังหวัด 
................. 

ท้ังนี้  ตั้งแต่วันท่ี...............เดือน..................พ.ศ. ................ 

ส่ัง ณ วันที ่ ………….เดือน............... พ.ศ.................. 
 

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

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล........................ 
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ท่ี ................ / ……………… ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบล................ 

อําเภอ.......................จังหวัด.....……………….. 

.......................................... 
เรื่อง รับโอนพนักงานส่วนตําบล 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบล..................... 

อ้างถึง หนังสือ..........................................ท่ี ......................ลงวันท่ี.................................. ............. 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย สําเนาคําส่ังองค์การบริหารส่วนตําบล.......................... จํานวน 1 ฉบับ 

ตามที่ นาย/นาง/นางสาว ................................... พนักงานส่วนตําบล ตําแหน่ง....................... 
ระ ดั บ . . . . . . . . . . . . . .ต ํ  าแห  น ่ง เลข  ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . อ ั ตรา เ ง ิ น  เดื อน .............................................................................. บ าท 
สังกัด .........................................................................อําเภอ................จังหวัด. ............................................................ ประสงค์ขอโอน มา 
ดํารงตําแหน่ง ................................................................ ตําแหน่งเลขที่ .................................. ..................... 
สังกัด................................................................อําเภอ...........จังหวัด. ................................................... ความละเอียดแจ้งแล้ว น้ัน 

องค์การบริหารส่วนตําบล................. ได้พิจารณาออกคําส่ังรับโอน นาย/นาง/นางสาว........... มาแต่งตั ้งให้ดํารงตําแหน่ง 
..... .... .... ... .... .... . ระดับ.................เลขท่ีตําแหน่ง ................................................................................................. อัตราเงินเดือน 
.................... สังกัด ....................................ต้ังแต่วันท่ี. ......................................................................... รายละเอียดปรากฎตามส่ิงท่ีส่ง 
มาด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 
(ลงช่ือ).......................................................... 

(…………………………………….) ตําแหน่ง....................................................... 

ส่วนราชการ.................................. 
โทร. ............................................ 
โทรสาร ...................................... 
ผู้ประสานงาน : ........................... 
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ท่ี ................ / ……………… ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบล................ 

อําเภอ.......................จังหวัด.....……………….. 

.......................................... 
เรื่อง รับโอนพนักงานส่วนตําบล 

เรียน ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัด........... 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 1. สําเนาคําส่ังองค์การบริหารส่วนตําบล.......................... จํานวน 1 ฉบับ 
2. บัตรประวัติพนักงานส่วนตําบล จํานวน 1 ชุด 

ตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัด ...................................... มีมติในการประชุมคร้ังท่ี 
............/.............. เห็นชอบให้รับโอน นาย/นาง/นางสาว ..................................................................... พนักงานส่วนตําบล ตําแหน่ง 
.......................ระดับ..............ตําแหน่งเลขที ่ ....................... อัตราเงินเดือน ..................................................................................บาท 
สั งก ั ด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . อ ํ  าเภ อ . . . . . . . . . . . . . . . .จ ั งหว ั ด .................................................................. มาด ํารง 
ตําแหน่ง ................................................................ สังกัด.....................................................อําเภอ..................... จังหวัด. น้ัน 

บัดน้ี องค์การบริหารส่วนตําบล ..............................ได้ดําเนินการออกคําส่ังรับโอนบุคคลดังกล่าวเป็น 
ที่เรียบร้อยแล้ว รายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
(ลงช่ือ).......................................................... 

(…………………………………….) ตําแหน่ง....................................................... 
 

ส่วนราชการ.................................. 
โทร. ............................................ 
โทรสาร ...................................... 
ผู้ประสานงาน : ........................... 


