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คู่มือการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 
หลักการและเหตุผล 
 คู่มือการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล 
พนักงานส่วนท้องถิ่นที่บรรจุใหม่ หรือผู้ที่สนใจเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ต าบล(แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2562 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2562 
วัตถุประสงค์  
 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานส าหรับพนักงานส่วนท้องถิ่น 
เป้าหมาย 
 พนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานที่บรรจุใหม่ หรือผู้ที่ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล 
ประโยชน์ 
 ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ สามารปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและสมบูรณ์ เป็นไปตาม
ขั้นตอนการด าเนินการ ส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่ เกี่ยวข้องและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง   

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2562 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2562 

หมวด ๗ การโอนและรับโอนพนักงานส่วนห้องถ่ิน 
ข้อ ๑๖๔ การโอนและรับโอนพนักงานส่วนต าบล หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น โดยความสมัครใจของ

ผู้ขอโอน ให้ด าเนินการได้ในกรณีใคกรณีหนึ่ง ดังนี้ 
(๑) การโอนแระรับโอนผู้สอบแข่งได้ ผู้สอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง หรือผู้ที่ได้รับการ

คัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่เกี่ยวข้องตาม
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) ก าหนด 

(๒) การโอนและรับโอนในต าแหน่งประเภท สายงาน ระดับ และต าแหน่งเดียวกันในต าแหน่งที่ว่าง 
(3) การโอนและรับโอนโดยการสับเปลี่ยนกันในต าแหน่งประเภท สายงาน ระดับ และต าแหน่องเดิม 

ระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
(4) การโอนและรับโอนในต าแหน่ง ประเภท สายงาน และระดับเดิม โดยต าแหน่งต่ ากว่าเดิมหรือมา

ด ารงต าแหน่งในประเภท สายงานเดิม โดยระดับต่ ากว่าเดมในองค์การบริหารส่วนต าบล หรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอ่ืน 

(๕) การโอนและรับโอนผู้ที่ด ารงต าแหน่งต่ ากว่ากว่าเดิม ตาม (๔) แล้วประสงค์ขอโอนหรือขอขอย้าย 
ไปแต่งตั้งในต าแหน่งเดิม 

การโอนและรับโอน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ประสานกัน โดยก าหนดวันที่รับโอนและให้โอนมีผลในวันเดียวกัน เพ่ือเสนอคณะกรรมการข้าราชการองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด (ก.จ.จ.) คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) หรือคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
(ก.อบต.จังหวัด) แล้วแต่กรณี พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เพ่ือประโยชน์ในการนับเวลาราชการให้ถือว่าเวลาราชการหรือเวลาท างานของผู้ที่โอนมาตามก าหนด
ในหมวดนี้ ในขณะที่เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนนั้น เป็นเวลาราชการของพนักงานส่วนต าบล 
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ข้อ ๑๗๑ การโอนและการรับโอนตามข้อ ๑๖๔ (๒) เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้เสนอเรื่องขอ

ความเห็นชอบการรับโอนพนักงานส่วนต าบล หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น อ่ืนมาด ารงต าแหน่งที่ว่าง
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจมีมติเห็นชอบให้รับโอนพนักงานส่วนต าบลจาก
องค์การส่วนต าบลอ่ืน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
สายงาน ระดับ และต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งที่ว่าง และประสงค์ขอโอนมาเป็นพนักงานส่วนต าบลของค์
การบริหารส่วนต าบลนั้น โดยนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้อง
ได้ตกลงยินยอมในการโอนและ รับโอนนั้นแล้ว และเมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)
พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลออกค าสั่งรับโอนให้ด ารงต าแหน่งประเภท
สายงาน ระดับ และต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งที่ว่าง โดยให้ได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิม และให้แจ้งค าสั่งรับ
โอนให้องค์การบริหารส่วนต าบล หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนทราบ เพ่ือออกค าสั่งให้โอน โดยจะต้องมี
ผลในวันเดียวกัน 

ข้อ ๑๗๕ การโอนและการรับโอนตามข้อ ๑๖๔ (๓) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลที่จะรับโอนและ
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่เกี่ยวข้องต้องให้ความยินยอมในการโอนและรับโอนโดยการสับเปลี่ยน
ต าแหน่งดังกล่าว 

เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลออกค าสั่งรับโอนให้ด ารงต าแหน่งประเภท สายงาน ระดับ และต าแหน่งเดิมโดยให้
ได้รับอัตราเงินเตือนเท่าเดิม และให้แจ้งค าสั่งรับโอนให้องค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน หรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืนทราบ เพ่ือออกค าสั่งให้โอน โดยจะต้องมีผลในวันเดียวกัน 

ข้อ ๑๗๖ การโอนและการรับโอนตามข้อ ๑๖๔ (๔) กระท าได้ต่อเมื่อพนักงานส่วนต าบลหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นอ่ืนผู้นั้นสมัครใจ โดยนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถ่ินอื่นที่
เกี่ยวข้องได้ตกลงยินยอมในการโอนและรับโอนนั้นแล้ว เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)
ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลออกค าสั่งรับโอน โดยให้ใด้รับอัตรา
เงินเดือนตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดศรีสะเกษ เรือง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้
พนักงานส่วนต าบลได้รับเงินเดือน และให้แจ้งค าสั่งรับโอน ให้องค์การบริหารส่วนต าบล หรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอ่ืนทราบ เพ่ือออกค าสั่งให้โอน โดยจะต้องมีผลในวันเดียวกัน 

ข้อ ๑๗๗ การโอนและการรับโอนตามข้อ ๑๖๔ (๕) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจรับโอนหรือ
ย้ายผู้นั้นไปด ารงต าแหน่งเดิมก่อนได้รับการแต่งตั้งตั้งได้ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.
จังหวัด) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว โดยได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิม 
  พนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับการแดงตั้งให้ด าราระต าแหน่ง ประเภท สายงาน และระดับเติมโดย
ต าแหน่งต่ ากว่าเดิมตามข้อ 176 หากประสงค์จะโอนไปด ารงต าแหน่งเติมก่อนได้รับการแต่งตั้งตั้งในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมีค าสั่งให้โอนไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถิ่น
อ่ืนได้เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว โดยการออก
ค าสั่งให้โอนต่อเม่ือได้รับแจ้งค าสั่งรับโอนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถิ่นยื่นแล้ว 
  ข้อ ๑๗๘ กรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นเพ่ือให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลและการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ หรือเพ่ือแก้ไขปัญหาความขัดแย้งที่เกิดขึ้น
ในพ้ืนที่ระหว่างพนักงานส่วนต าบลกับนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้น าชุมชน และไม่สามารถ
ด าเนินการโอนพนักงานส่วนต าบลระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบลตามหลักความสมัครใจได้ ไห้ถือปฏิบัติ
ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปและหลักเกณฑ์ว่าด้วยการนั้น 
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ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 1.หนังสือสอบถามต าหน่งว่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขอโอนจัดท า
หนังสือสอบถามต าแหน่งว่าง ตามที่พนักงานส่วนต าบลได้แจ้งความประสงค์ขอโอนมาด ารงต าแหน่ง ประเภท 
สายงาน และระดับให้กับองค์การบริหารส่วนต าบลที่รับโอน 
 2.หนังสือตอบสอบถามต าหน่งว่าง องค์การบริหารส่วนต าบลที่รับโอน ต้องด าเนินการตรวจสอบ
ต าแหน่ง ประเภท สายงาน และระดับ จากแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. ว่าเป็น
ต าหน่งว่างหรือมีคนครอง ในต าแหน่งที่มีการสอบถาม 
 3.หนังสือแจ้งความประสงค์ขอโอน องค์การบริหารส่วนต าบลที่ขอโอน จัดท าและรวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องของพนักงานที่แจ้งความประสงค์ขอโอน เพ่ือส่งให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่รับโอนประกอบด้วย
เอกสาร ดังนี้ 
   (1) บันทึกขออนุมัติโอนของพนักงานส่วนต าบล  จ านวน 1 ฉบับ 
   (2) ค าร้องขอโอนของพนักงานส่วนต าบล   จ านวน 1 ชุด 
   (3) ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล   จ านวน 1 ชุด 
   (4) หนังสือรับรองความประพฤติ    จ านวน 1 ฉบับ 
   (5) หนังสือยินยอมให้โอน    จ านวน 1 ฉบับ 
   (6) ส าเนาวุฒิการศึกษา     จ านวน 1 ฉบับ 
 4.หนังสือตอบยินดีรับโอนพนักงานส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลที่รับโอน ประสานรับองค์การ
บริหารส่วนต าบลที่ขอดอนเพ่ือก าหนดวันที่รับโอนและให้โอนมีผลในวันเดียวกัน เพ่ือเสนอคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัด(ก.อบต.จังหวัด)แล้วแต่กรณี พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5. หนังสือขอความเห็นชอบรับโอนพนักงานส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลที่รับดอน รวบรวม
เอกสารที่เกี่ยวข้องในการรับโอน เสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้
ความเห็นชอบ ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
   (1) ส าเนาหนังสือแจ้งความประสงโอนขอโอน  จ านวน 1 ชุด 
   (2) ส าเนาหนังสือตอบยินดีรับโอน   จ านวน 1 ฉบับ 
   (3) สรุปการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น   จ านวน 1 ฉบับ 
   (4) สรุปภาระค่าใช้จ่ายฯ    จ านวน 1 ฉบับ 
  6. คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด(ก.อบต.จังหวัด)พิจารณาตรวจสอบ อนุมัติ และให้ความ
เห็นชอบในการประชุคมครั้ง.................../...................... เมื่อวันที่ ........... ................... 
 7. ออกค าสั่งรับโอนพนักงานส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลที่รับโอน จัดท าค าสั่งรับโอน
พนักงานส่วนต าบลหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) ใน
การประชุมครั้งที่.........../............เมื่อวันที่............. .............. 
 8. หนังสือรับโอนพนักงานส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลที่รับโอน ส่งเอกสารที่เก่ียวข้องในการ
รับโอนพนักงานส่วนต าบลให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลที่ขอดอน เพ่ือจะได้ออกค าสั่งให้โอนในวันเดียวกัน 
   (1) ส าเนาค าสั่งรับโอนพนักงานส่วนต าบล   จ านวน 1 ฉบับ 
   (2) ส าเรารายงานการประชุม ก.อบต.จังหวัด  จ านวน 1 ชุด 
 9. บันทึกค าสั่งรับโอนลงในบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลที่รับโอน 
ผู้รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล เป็นผู้บันทึกค าสั่งรับโอนลงในบัตรประวัติพนักงาน พร้อมเสนอให้ปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม 
 10. หนังสือรายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงานส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลที่รับโอน
และจัดท าหนังสือ แจ้งประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนจังหวัดและเลขานุการคณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล(ก.อบต.) ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
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   (1) ส าเนาค าสั่งรับโอนพนักงานส่วนต าบล   จ านวน 1 ฉบับ 
   (2) รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพนักงานส่วนต าบล จ านวน 1 ฉบับ 
   (3) บัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล   จ านวน 1 ชุด 
 11. บันทึกข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ lhr.dla.go.th เมนูหลัก เมนูด าเนินการระบบบริหารงาน
บุคคล ระบบบริหารงานบุคคล ขั้นตอน อปท.ให้โอน องค์การบริหารส่วนต าบลที่ให้โอน บันทึกค าสั่งให้โอน
และเลขที่หนังสือส่งค าสั่งให้โอนพนักงานส่วนต าบลที่ให้โอนไปองค์การบริหารส่วนต าบลที่รับโอน ขั้นตอน 
อปท.รับโอน องค์การบริหารส่วนต าบลที่รับโอน บันทึกค าสั่งรับโอนพนักงานส่วนต าบล และอนุมัติ 
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แผนผังขั้นตอนในการปฏิบัติงาน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.องค์การบรหิารส่วน
ต าบลขอโอนส่งหนังสือ
สอบถามต าแหน่งว่าง 

2.องค์การบรหิารส่วน
ต าบลรับโอนส่งหนังสือ

ตอบสอบถามต าแหน่งว่าง 

3.องค์การบรหิารส่วน
ต าบลที่ขอโอนส่งหนังสือ
แจ้งความประสงค์ขอโอน 

4.องค์การบรหิารส่วน
ต าบลรับโอนส่งหนังสือ

ตอบยินดีรับโอน 

5.องค์การบรหิารส่วนต าบล
ที่รับโอนส่งหนังสือขอความ
เห็นชอบรับโอน ให้ ก.อบต.

จังหวัด 

6.ก.อบต.จังหวดั มีมติ
เห็นชอบรับโอน

พนักงานส่วนต าบล 

7.องค์การบรหิารส่วนต าบล
ที่รับโอนออกค าสั่งรับโอน

พนักงานส่วนต าบล ตามมติ 
ก.อบต. 

8.องค์การบรหิารส่วนต าบล
ที่รับโอนส่งค าสั่งรับโอนให้

องค์การบริหารส่วนต าบลบท่ี
ขอโอน 

9.องค์การบรหิารส่วนต าบลที่
รับโอนบันทึกค าสั่งรบัโอนลง
ในบัตรประวตัิพนักงานส่วน

ต าบล 

11.องค์การบริหารส่วนต าบล
ให้โอนบันทึกระบบข้อมลู
บุคลากรท้องถิ่น Ihr.dla.go.th 
อบต.ที่รับโอน บันทึกอนุมัต ิ

10.องค์การบริหารส่วน
ต าบลที่รับโอนส่งหนังสือ

รายงานเปลี่ยนแปลง
ทะเบียนพนักงานส่วนต าบล 
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ที่ .............../......................                                      ..................................................... 
                 ...........................................................  

 

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

เรื่อง    ขอสอบถามต าแหน่งว่าง 
 

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

        ด้วย นาย/นาง/นางสาว............................พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง................................... 
ระดับ........................อัตราเงินเดือน...............................บาท สังกัด .............................................. .... อ าเภอ
...................... จังหวัด...................... มีความประสงค์ขอโอนไปด ารงต าแหน่ง ..................................ระดับ
.............................. สงักัด .................................................. อ าเภอ...................... จังหวัด......................  
 

  องค์การบริหารส่วนต าบล....................... จึงขอสอบถามต าแหน่ง...........................ระดับ
..............ในสังกัด .................................................. อ าเภอ...................... จังหวัด................ ......  ว่างหรือไม่ 
หากว่างยินดีรับโอนหรือไม่ ผลการพิจารณาเป็นประการใด โปรดตอบกลับมายังองค์การบริหารส่วนต าบล
................................ จักเปน็พระคุณยิ่ง   
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

                                                                  ขอแสดงความนับถือ 

                                                                
 

            (.......................................) 
                                                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบล.................... 
 
ส านักปลัด  
โทรศัพท…์……………………. 
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ที่ .............../......................                                      ..................................................... 
                 ...........................................................  

 

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

เรื่อง    ตอบสอบถามต าแหน่งว่าง 
 

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

อ้างถึง  หนังสือ..........................................ที่ ..................../................................ 
  

        ตามท่ี องค์การบริหารส่วนต าบล........................ แจ้งว่า นาย/นาง/นางสาว............................
พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง...................................ระดับ.............. ..........เลขที่ต าแหน่ง .................................
อัตราเงินเดือน...............................บาท สังกัด .................................................. อ าเภอ............. ......... จังหวัด
...................... แจ้งความประสงค์ขอโอนไปด ารงต าแหน่ง ..................................ระดับ.............................. 
สังกัด .................................................. อ าเภอ...................... จังหวัด .....................จึงขอสอบถามต าแหน่ง
ดังกล่าวว่าเป็นต าแหน่งว่างหรือไม่ นั้น 
 

  องค์การบริหารส่วนต าบล....................... ได้ตรวจสอบจากแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปี
งบประมาณ แล้วมีต าแหน่ง..........................ระดับ.............. เลขที่ต าแหน่ง..............................เป็นต าแหน่งว่าง
อยู่ 1 ต าแหน่ง 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

                                                                  ขอแสดงความนับถือ 

                                                                
 

            (.......................................) 
                                                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบล.................... 
 
ส านักปลัด  
โทรศัพท…์……………………. 
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  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   

ที ่  วันที ่         
เรื่อง   ขอแจ้งความประสงค์ขอโอน (ย้าย) พนักงานส่วนต าบล 
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบล................................ 
 

  ด้วยข้าพเจ้า ..............................................................พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง
................................................................... .........เลขที่ต าแหน่ง.....................................................................
อัตราเงินเดือน..................................................บาท สังกัด ......................................องค์การบริหารส่วนต าบล
.............อ าเภอ.................จั งหวัด .......................มีความประสงค์ขอโอน (ย้าย) ไปด ารงต าแหน่ ง
.............................เลขที่ต าแหน่ง......................................อัตราเงินเดือน....................บาท สังกัด......................
องค์การบริหารส่วนต าบล................อ าเภอ......................จังหวัด..............................จุดประสงค์เพ่ือ
........................................................................................ 
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ถ้าไม่ขัดข้องประการใดกรุณาลงนามในเอกสารต่างๆ ที่แนบมา 
พร้อมบันทึกนี้ด้วย 
       

(ลงชื่อ)                                        
       (....................................) 
       ต าแหน่ง ........................................ 
ความเห็น........................................................ 
........................................................................... .............................................................................................. .... 
 

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

 
ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบล................. 
(   )  อนุญาต 
(   )  ไม่อนุญาต เพราะ………………………..............…………………………………………………………………………………... 
 

(ลงชื่อ)                                
                    (.....................................) 
      ตำแหน่ง...................................... 
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ค าร้องการขอโอน (ย้าย) ของพนักงานส่วนต าบล 
 

ค าอธิบาย  ก.  พนักงานส่วนต าบลทุกต าแหน่งจะต้องยื่นค าร้องขอโอน (ย้าย) ผ่านผู้บังคับบัญชา   
                    ตามล าดับชัน้  ผ่านนายอ าเภอ  และประธาน ก.อบต.จังหวัด มิฉะนั้นจะไม่ได้รับการพิจารณา 

    ข.  โปรดกรอกข้อมูลลงในช่องว่างหรือท าเครื่องหมาย / ในช่อง (   ) หน้าข้อความอย่างละเอียด 
    ค.  ค าร้องขอโอน (ย้าย) ฉบับนี้มีอายุ ๑ ปี นับแต่วันที่กรอกแบบค าร้อง หากผู้ยื่นค าร้องไม่ 

ประสงค์จะขอโอน (ย้าย) แล้ว ให้มีหนังสือขอยกเลิกค าร้องขอโอน(ย้าย)พร้อมทั้งเหตุผลแจ้งไปยังส านักงาน  
ก.อบต.จังหวัดทราบด้วย 

วันที่ …………………………………………………………… 

๑. ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับผู้ย่ืนค าร้อง 
       ๑.๑ ชื่อ.......................................................ต าแหน่ง ………………………………………………………..
เลขที่ต าแหน่ง....................................................................... สังกัด.............................................................................
องค์การบริหารส่วนต าบล...........................อ าเภอ.......................จังหวัด...............................อัตราเงินเดือน............................ 
บาท อายุ.........ปี นับถือศาสนา...........ที่พักระหว่างการปฏิบัติราชการ บ้านเลขที่ ........หมู่ที่........... บ้าน
............................. ต าบล ..................................อ าเภอ..............................จังหวัด...................................... 
      ๑.๒ ที่อยู่ถาวร (ระบ)ุ ของตนเอง  บ้านเลขท่ี...........หมู่ที.่..........บ้าน.................................. 
ต าบล..................................อ าเภอ......................จังหวัด......................................... 
      ๑.๓  สถานภาพการสมรส (    )  โสด   (.....) สมรส     (......) หม้าย     (......) หย่า 
      ๑.๔ วุฒิการศึกษาของผู้ยื่นค าร้อง       (.....) ต่ ากว่าปริญญาตรี (ระบุ) ………….…….……………….… 
             (.....) ปริญญาตรี (ระบุ) .................................................... 
             (…..) สูงกว่าปริญญาตรี (ระบุ)…………………………………….
              (.....) อ่ืนๆ (ระบุ) ...................................... ....................... 

๑.๕ ผ่านการศึกษาและอบรมดูงานหลักสูตร 
 .................................................................................................................................................  
 .................................................................................................................................................  
 .................................................................................................................................................  
     ๑.๖ ความสามารถและความช านาญที่ถือได้ว่าเป็นคุณสมบัติพิเศษ   
 .................................................................................................................................................  
 .................................................................................................................................................  
 .................................................................................................................................................  
    ๑.๗ ระยะเวลาปฏิบัติหน้าที่ต่อเนื่องใน อบต. ปัจจุบัน .................................................................. 
    ๑.๘ ความถนัดในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน         

(…..)  พ้ืนที่ปกต ิ
          (…..)  พ้ืนที่เมืองอุตสาหกรรม 
          (…..)  พ้ืนที่ท่องเที่ยว 
          (…..)  ทุกสภาพพ้ืนที่ 
 

/ ๒.ความประสงค…์ 
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๒. ความประสงค์เกี่ยวกับการโอน (ย้าย) 
      ๒.๑ เหตุผลที่เกี่ยวกับการโอน (ย้าย) (พร้อมหลักฐานถ้ามี)    
           (…..)  ดูแลบิดามารดา      (…..)  ดูแลครอบครัว                      
  (…..) หาประสบการณ์                (…..)  อยู่พื้นที่นาน 
  (…..) ติดตามคู่สมรส                   (…..)  อ่ืนๆ 

(…..) ศึกษาต่อสถานศึกษา (ระบุ)..........    
     ๒.๒ ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอโอน (ย้าย) ไปด ารงต าแหน่งตามล าดับ ดังนี้ 

  ต าแหน่ง .......................................................... เลขที่ต าแหน่ง.......................................... 
อัตราเงินเดือน......................บาท สังกัด............................องค์การบริหารส่วนต าบล..................อ าเภอ........... 
จังหวัด..................................  

     ๒.๓ กรณีท่ีไม่สามารถโอน (ย้าย) ได้ตามข้อ ๒.๒ 
           (…..) ขออยู่ที่เดิม   (…..)  อบต. ใดๆ ก็ได้ในจังหวัด............. 

                  (…..)  ตามที่ ก.อบต.เห็นสมควร (…..)  อ่ืนๆ (ระบุ) ................................ 
  ขอรับรองว่าข้อความที่กรอกมาข้างต้นเป็นความจริง และตรงกับความประสงค์ของข้าพเจ้า 
ทุกประการ 

 
   (ลงชื่อ)..………………………………………..…ผู้ยื่นค าร้องขอโอน (ย้าย) 
    (...........................................) 
          ต าแหน่ง............................................... 
 

๓.  ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
      ๓.1 ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
  ………….…………………………………………………………………………………………………………………….. 

            

   (ลงชื่อ)..………………………………………..…     
    (...........................................) 
          ต าแหน่ง............................................... 
 

        ๓.2 ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล (    ) อนุญาตให้โอน ( ย้าย ) ได้ 
  ………….…………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

   (ลงชื่อ)..………………………………………..…     
    (...........................................) 
          ต าแหน่ง............................................... 

                 ๓.4 ความเห็นของประธานกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด 
  ………….…………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

   (ลงชื่อ)..………………………………………..…     
    (...........................................) 
          ต าแหน่ง............................................... 
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ที่ สร .................... /.....................                             ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล............... 
            อ าเภอ.......................จังหวัด ...................... 

 

                  หนังสือรับรองบุคคล 
 

  หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า................................พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง 
..........................................เลขที่ต าแหน่ง .................................... สังกัด..............................องค์การบริหารส่วนต าบล
.......................อ าเภอ.......................จังหวัด.............................เริ่มรับราชการ เมื่อวันที่..............เดือน..................... พ.ศ. 
...................ได้รับเงินเดือน ณ วันที่ ................................ อัตราเดือนละ.........................................บาท 
(....................................................... ) และไม่มีหนี้ผูกพันกับทางราชการ ไม่เคยต้องคดีอาญาหรืออยู่ระหว่าง
ด าเนินคดีความใดๆ และไม่มีประวัติในการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
 

  ให้ไว้ ณ วันที่........................................................ 
 
       
 
 
     (ลงชื่อ).......................................................... 
                 (.......................................) 
     ต าแหน่ง........................................................ 
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หนังสือยนิยอมการโอน  
 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบล....................อ าเภอ............จังหวัด...................ได้รับค าร้องขอ
โอน (ย้าย) ของ ..........................................................พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง .........................................  
เลขที่ต าแหน่ง............................................................. สังกัด .........................องค์การบริหารส่วนต าบล......... 
อ าเภอ..............จังหวัด....................ไปด ารงต าแหน่ง........................................เลขที่ต าแหน่ง........................ 
สังกัด.........................องค์การบริหารส่วนต าบล...........อ าเภอ..........................จงัหวัด...................................นั้น 
  องค์การบริหารส่วนต าบล.................อ าเภอ......................จังหวัด......................ไม่ขัดข้องและ 
ยินยอมให้พนักงานส่วนต าบล รายดังกล่าว โอน ไปด ารงต าแหน่ง............................................ระดับต้น) เลขที่
ต าแหน่ง ............................................สังกัด .................................องค์การบริหารส่วนต าบล................. อ าเภอ
เมือง...........................จงัหวัด............................ได้ 
 
 
 
 
 

    (ลงชื่อ).......................................................... 
      (…………………………………….) 
    ต าแหน่ง....................................................... 
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ที่ ................ / ………………         ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล................ 
            อ าเภอ.........................จังหวัด………………….. 
 

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

เรื่อง  พนักงานส่วนต าบลแจ้งความประสงค์ขอโอน 
 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล...................... 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. บันทึกขออนุมัติโอน     จ านวน   1   ฉบับ 
2. ค าร้องขอโอนของพนักงานส่วนต าบล   จ านวน   1   ชุด 

  3. หนังสือยินยอมให้โอน     จ านวน   1   ฉบับ 
  4. หนังสือรับรองบุคคล     จ านวน   1   ฉบับ 
  5. ส าเนาทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล  จ านวน   1   ชุด  
  

  ด้วย นาย/นาง/นางสาว............................ พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ...............................  
ระดับ .................เลขที่ต าแหน่ง ............................ อัตราเงินเดือน...............................บาท สังกัด
.......................องค์การบริหารสวนต าบล..............................อ าเภอ...............จังหวัด...................มีความ
ประสงค์ขอโอนไปด ารงต าแหน่ง.........................................  เลขท่ีต าแหน่ง ............................... อัตราเงินเดือน
..................บาท สังกัด ..............................................องค์การบริหารส่วนต าบล.....................อ าเภอ
................................จังหวัด.......................................  
 

  องค์การบริหารส่วนต าบล.............. ขอเรียนสอบถามมายังองค์การบริหารส่วนต าบล.............. 
ว่าสามารถรับโอน นาย/นาง/นางสาว ........................................มรรับราชการในต าแหน่งดังกล่าวได้หรือไม่ ผม
เป็นประการใดโปรดแจ้งให้องค์การบริหารส่วนต าบล...................................... เพ่ือจะได้ด าเนินการในส่วน ที่
เกี่ยวข้องต่อไป พร้อมนี้ได้ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการขอความเห็นชอบโอนมาด้วยแล้ว และขอขอบ
มา ณ โอกาสนี้ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
                              ขอแสดงความนับถือ 
 
    (ลงชื่อ).......................................................... 
      (…………………………………….) 
    ต าแหน่ง....................................................... 

 
ส่วนราชการ.................................. 
โทร. ............................................  
โทรสาร  ......................................   
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ที ่ ................ / ………………         ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล................ 
            อ าเภอ.......................จังหวัด.....……………….. 
 

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

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

อ้างถึง หนังสือ..........................................ที่ ......................ลงวันที่.................................. .............  
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. บัญชีจัดคนลงสู่ต าแหน่งฯ    จ านวน  1   ชุด 
2. ส าเนาแผนอัตราก าลัง 3 ปี (2567-2569)   จ านวน  1   ชุด 

  3. บัญชีแสดงภาระค่าใช้จ่ายฯ     จ านวน  1   ชุด 
4. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายฯ    จ านวน  1   ชุด 

 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง .............................. แจ้งว่า...................................................... ..ต าแหน่ง
.......................................................ต าแหน่งเลขที่ ....................... อัตราเงินเดือน ................. ................บาท 
(.......................................................) สังกัด ..................................... ....................................อ าเภอ................
จังหวัด...................มีความประสงค์ขอโอน มาด ารงต าแหน่ง ................................................................ 
ต า แ ห น่ ง เล ข ที่  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . อั ต ร า เ งิ น เดื อ น . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . .บ า ท 
(.............................................) สังกัด................................................................อ าเภอ.. .........จังหวัด.......... 
เนื่องจากต้องการย้ายเพ่ือหาประสบการณ์ในการท างาน และ.................... ...................................พิจารณา    
ค าร้องแล้วยินยอมให้โอน ได้ตามค าขอแล้วนั้น   
  ในการนี้  อ งค์ ก ารบ ริห ารส่ วน ต าบ ล .......... ............ .......... ขอ เรี ยน ว่ ามี อั ต รา
ต าแหน่ง ................................. .........(ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ) ว่างตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
ปีงบประมาณ  พ.ศ. 2567 – 2569 และยินดีที่จะรับโอนเพ่ือมาปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่ง
....................................ระดับ............................... สงักัด ...................................................................................... 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
     

(ลงชื่อ).......................................................... 
      (…………………………………….) 
     ต าแหน่ง....................................................... 

 
ส่วนราชการ.................................. 
โทร. ............................................  
โทรสาร  ......................................   
ผู้ประสานงาน : ...........................  
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ที ่ ................ / ………………         ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล................ 
            อ าเภอ.......................จังหวัด………………….. 
 

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

เรียน  ประธานกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด......................... 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. บัญชีเสนอขอความเห็นชอบการรับโอน    จ านวน   ๑   ฉบับ 
  ๒. ส าเนาหนังสือยินยอมให้โอนของต้นสังกัดเดิม   จ านวน   ๑   ชุด 
  ๓. ส าเนาหนังสือตอบรับให้โอนของต้นสังกัดใหม่             จ านวน   ๑   ชุด 
  4. ส าเนาค าร้องขอโอนพนักงานส่วนต าบล    จ านวน   1   ชุด 
  5. ส าเนาหนังสือยินยอมให้โอน และส าเนาหนังสือรับรองบุคคล จ านวน   1   ชุด 
  6. ส าเนาบัตรประวัติ      จ านวน   1   ชุด 
  7. ส าเนาคุณวุฒิการศึกษา และส าเนาบัตรข้าราชการ  จ านวน   1   ชุด 
  8. ส าเนาแผนอัตราก าลัง 3 ปี และบัญชีต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล จ านวน   1   ชุด 
  9.บัญชีแสดงภาระค่าใช้จ่ายด้านบุคคล    จ านวน   1   ชุด 
  10.ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบ ...........  จ านวน   1   ชุด 
  ด้วย……………………………………….ต าแหน่ง.....................................................................
ต าแหน่ งเลขที่ . ........................................ ..............อัต ราเงิน เดื อน ................................บ าท 
สังกัด ....................................อ าเภอ....................จังหวัด...........................มีความประสงค์ขอโอนมาด ารง
ต าแหน่ง........................................................ต าแหน่งเลขที่...............................อัตราเงินเดือน..............บาท 
สังกัด ........................................................อ าเภอ.................จังหวัด......................นั้น   
  องค์การบริหารส่วนต าบล.............................. พิจารณาแล้วเห็นว่าบุคคลดังกล่าวมี
ประสบการณ์ในสายงานด้าน……………………………………………………..และองค์การบริหารส่วนต าบล..................
มีนโยบายในการ...............................................................................จ าเป็นที่จะต้องมีบุคลากรเพื่อมาปฏิบัติงาน
ขับเคลื่อนงานดังกล่าว จึงขอส่งเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาขอความเห็นชอบโอนพร้อมนี้ได้รายงานให้
อ าเภอในฐานะผู้ก ากับดูแลทราบอีกทางหนึ่งแล้ว ทั้งนี้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งสองแห่งได้ประสานการ
ให้โอนและการรับโอนในวันที่ ....................................................... 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
    

(ลงชื่อ).......................................................... 
      (…………………………………….) 
     ต าแหน่ง....................................................... 

 
ส่วนราชการ.................................. 
โทร. ............................................  
โทรสาร  ......................................   
ผู้ประสานงาน : ...........................  
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สรุปภาระค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนและเงินค่าจ้าง 

องค์การบริหารส่วนต าบล.............. 
กรณีรับโอน นาย/นาง/นางสาว................................... 

ณ วันที่ ..............เดือน..........................พ.ศ............................ 
 

ภาระค่าใช้จ่ายก่อนโอน 
(ตามจ านวนคนที่มีอยู่จริง) 

จ านวนเงิน ภาระค่าใช้จ่ายหลังโอน 
(ตามจ านวนคนที่มีอยู่จริง) 

จ านวนเงิน 

เงินเดือน  เงินเดือน  
    
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
ค่าตอบแทนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน  ค่าตอบแทนและประโยชน์ตอบแทน

อ่ืน 
 

รวม  รวม  
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ............. 

 งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ............. 

 

คิดเป็นร้อยละของงบประมาณรายจ่าย  คิดเป็นร้อยละของงบประมาณรายจ่าย  
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สรุปการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
หรือการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนมาบรรจุแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง/สังกัด
เดิม 

ต าแหน่ง/สังกัด
ใหม่ 

เหตุผลในการรับโอน ภาระค่าใช้จ่าย 
ก่อนรับ

โอน 
หลังรับ
โอน 

1 นาย/นาง/นางสาว
................... 

พนักงานส่วน
ต าบลต าแหน่ง..... 
ระดับ.................. 
เลขที่ต าแหน่ง..... 
อัตราเงินเดือน.... 
สังกัด.................. 
อ าเภอ................ 
จังหวัด.............. 

 

พนักงานส่วน
ต าบลต าแหน่ง..... 
ระดับ.................. 
เลขที่ต าแหน่ง..... 
อัตราเงินเดือน.... 
สังกัด.................. 
อ าเภอ................ 
จังหวัด.............. 

 

1.เป็นต าแหน่งว่าง 
2.ขาดแคลนบุคลากร 
3.เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการ
บริหารงานองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
4.เป็นบุคคลที่มี
ความรู้ความสามารถ
และมีประสบการณ์
ท างานในต าแหน่งที่
รับโอน 

......... ........ 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองหลวง 
ที่  .........../................... 

เรื่อง  รับโอนพนักงานส่วนต าบล 
------------------ 

 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการจังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 10 มกราคม 
2546 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนจังหวัดศรีสะเกษ ในการประชุมครั้งที่ ................../...................  
เมื่อวันที่ ................................. จึงรับโอน นาย/นาง/นางสาว.......................................พนักงานต าบล สังกัด 
องค์การบริหารส่วนต าบล......................อ าเภอ........................ จังหวัด.................มาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
ต าแหน่ ง ................................ ร ะดับ  ...................  เลขที่ ต าแหน่ ง ................................  อัตรา
เงินเดือน .................... บาท สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบล......................อ าเภอ........................ จังหวัด
................. 

 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่...............เดือน..................พ.ศ. ................  
 

    สั่ง  ณ  วันที่  ………….เดือน............... พ.ศ.................. 
                        
             
 

(.......................................) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล........................ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-19- 
 
 
 

ที ่ ................ / ………………         ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล................ 
            อ าเภอ.......................จังหวัด.....……………….. 
 

          .......................................... 
เรื่อง  รับโอนพนักงานส่วนต าบล  
 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล..................... 
 

อ้างถึง หนังสือ..........................................ที่ ......................ลงวันที่.................................. .............  
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ส าเนาค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล.......................... จ านวน  1   ฉบับ 
 
  ตามที่ นาย/นาง/นางสาว ................................... พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง.......................
ระดั บ ............. .ต าแห น่ ง เล ขที่  ............ ........... อั ต รา เงิน เดื อน  ............. ............ ........บ าท 
สังกัด ..................................... ....................................อ าเภอ................จังหวัด................... ประสงค์ขอโอน มา
ด ารงต าแหน่ง ................................................................ ต าแหน่งเลขที่ .................................. ..................... 
สังกัด................................................................อ าเภอ...........จังหวัด.......... ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 
  องค์การบริหารส่วนต าบล................. ได้พิจารณาออกค าสั่งรับโอน นาย/นาง/นางสาว...........
มาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ......................... ระดับ.................เลขที่ต าแหน่ง...................อัตราเงินเดือน
.................... สังกัด ....................................ตั้งแต่วันที่........................................รายละเอียดปรากฎตามสิ่งที่ส่ง
มาด้วย 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการต่อไป 
     

(ลงชื่อ).......................................................... 
      (…………………………………….) 
     ต าแหน่ง....................................................... 

 
ส่วนราชการ.................................. 
โทร. ............................................  
โทรสาร  ......................................   
ผู้ประสานงาน : ...........................  
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ที ่ ................ / ………………         ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล................ 
            อ าเภอ.......................จังหวัด.....……………….. 
 

          .......................................... 
เรื่อง  รับโอนพนักงานส่วนต าบล  
 

เรียน  ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด........... 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. ส าเนาค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล.......................... จ านวน  1   ฉบับ 
  2. บัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล    จ านวน  1   ชุด 
 
  ตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด.... ............... มีมติในการประชุมครั้งที่
............/.............. เห็นชอบให้รับโอน นาย/นาง/นางสาว ................................... พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง
.......................ระดับ..............ต าแหน่งเลขที่ ....................... อัตราเงินเดือน .................................บาท 
สั งกั ด  ..................................... ................ ...อ า เภ อ ................จั งห วั ด ...................  ม าด าร ง
ต าแหน่ง ................................................................ สังกัด.....................................................อ าเภอ.....................
จังหวัด............................ นั้น 
  บัดนี้ องค์การบริหารส่วนต าบล................. ได้ด าเนินการออกค าสั่งรับโอนบุคคลดังกล่าวเป็น
ที่เรียบร้อยแล้ว รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
     

(ลงชื่อ).......................................................... 
      (…………………………………….) 
     ต าแหน่ง....................................................... 

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


