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ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

กุมภาพันธ์ 2564 



 

ค าน า 
 

  ส ำนักงำนนโยบำยและแผนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม ได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กำรโอนข้ำรำชกำร เพ่ือเป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำนให้กับผู้ปฏิบัติงำนใช้เป็นเครื่องมือในกำรด ำเนินกำรจัดท ำกำร
โอนข้ำรำชกำร ได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภำพ เป็นไปตำมกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และเป็นแนวทำง
ส่งเสริมควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนขององค์กำร เป็นหลักฐำนและแนวทำงกำรปฏิบัติงำนอย่ำงเป็นระบบ 
เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน ส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนปัจจุบันและผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ได้ใช้ในกำรปฏิบัติงำน  
ท ำให้ผลกำรปฏิบัติงำนมีมำตรฐำน สอบทวน อ้ำงอิง และพัฒนำได้ รวมทั้งป้องกันและบรรเทำปัญหำ 
ข้อขัดแย้งอันอำจเกิดขึ้นได้ โดยเฉพำะในปัจจุบัน มีกฎระเบียบเป็นจ ำนวนมำกที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคลจ ำเป็นต้องเรียนรู้ ปรับตัว และประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือผลส ำเร็จและประสิทธิภำพ
ขององค์กำร รวมทั้งช่วยสนับสนุนบุคลำกรอ่ืนขององค์กำรให้ปฏิบัติงำนได้ตำมที่องค์กำรคำดหวัง  
มีขวัญก ำลังใจและควำมเชื่อม่ันในระบบกำรบริหำรจัดกำรและธรรมำภิบำลขององค์กำร 

 

คณะท ำงำนจัดท ำเอกสำรหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ 
อย่ำงแท้จริงแก่องค์กำรและผู้ปฏิบัติงำนทุกคน สำมำรถท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ถูกต้องรวดเร็ว และเป็นไปตำมกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ คณะท ำงำนจัดท ำเอกสำรขอน้อมรับข้อเสนอแนะ
และข้อคิดเห็นเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้คู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้ดีขึ้น 

 
 

 

 

คณะท ำงำนจัดท ำเอกสำร 
กุมภำพันธ์ 2564 

 

 

 

 

 

 

 



ก 

สารบัญ 

หน้า 

สารบัญ            ก 
สารบัญตาราง           ข 
สารบัญแผนผัง           ค 
สารบัญภาคผนวก          ง 
 
ค าน า 
 

1. วัตถุประสงค์          1 
2. ขอบเขต           1 
3. ค ำจ ำกัดควำม          1 
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ         2 
5. แผนผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน หรือ Work Flow ของกระบวนกำรโอนข้ำรำชกำร  3-4 
6. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน         5-8 
7. เอกสำรอ้ำงอิง          8 
8. ภำคผนวก                                 9-19 

  ข้อกฎหมำย/ระเบียบ/ค ำสั่ง/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง      
1. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ มำตรำ  ๕๗  มำตรำ  ๖๓   

  2. หนังสือส ำนักงำน  ก.พ. ที่  นร  ๑๐๐๖/ว  4  ลงวันที่  20  กุมภำพันธ์  ๒๕๕2   
  3. หนังสือส ำนักงำน  ก.พ. ที่  นร  ๑๐๐๖/ว  8  ลงวันที่  9  มีนำคม  ๒๕๕2   
  4. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ค ำร้องขอโอน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

สารบัญตาราง                   หน้า 
 

ตำรำงที่ 1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ         2 
ตำรำงที่ 2 ขั้นตอนกระบวนกำรให้โอน        5-6
ตำรำงที่ 3 ขั้นตอนกระบวนกำรรับโอน        7-8 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค 

สารบัญแผนผัง                 หน้า 
 

แผนผังที่ 1  แผนผังกระบวนกำรให้โอน                 3 
แผนผังที่ 2  แผนผังกระบวนกำรรับโอน                 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ง 

สารบัญภาคผนวก                  หน้า 

ข้อกฎหมำย/ระเบียบ/ค ำสั่ง/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง             9 - 19 
1. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ มำตรำ  ๕๗  มำตรำ  ๖๓   

  2. หนังสือส ำนักงำน  ก.พ. ที่  นร  ๑๐๐๖/ว  4  ลงวันที่  20  กุมภำพันธ์  ๒๕๕2   
  3. หนังสือส ำนักงำน  ก.พ. ที่  นร  ๑๐๐๖/ว  8  ลงวันที่  9  มีนำคม  ๒๕๕2   
  4. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ค ำร้องขอโอน  
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คู่มือการโอนข้าราชการ 
ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

๑. วัตถุประสงค ์
1.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนกำรโอนข้ำรำชกำรมีควำมรู้และเข้ำใจขั้นตอน ระเบียบกำรโอน

ข้ำรำชกำร ได้อย่ำงถูกต้องชัดเจน และสำมำรถน ำมำปรับปรุงกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
 ๑.2 เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ สำมำรถด ำเนินกำรตำม

ขั้นตอนได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภำพ และเป็นไปตำมกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.3 เพื่อให้องค์กำรมีคู ่มือกำรปฏิบัติงำนกำรโอนข้ำรำชกำรที่ช ัดเจน  มีรำยละเอียด

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ ่งไปสู ่กำรบริหำรคุณภำพทั ่วทั ้งองค์กำร  
อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

 

๒. ขอบเขต 
  คู่มื อการโอนข้ าราชการฉบับนี้  จัดท าเพ่ือใช้ภายในส านักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่ งแวดล้อม โดยมีขอบเขตขั้นตอนกระบวนกำรโอนข้ำรำชกำร คือ  

1. กำรให้โอนข้ำรำชกำร  
2. กำรรับโอนข้ำรำชกำร 

 

๓. ค าจ ากัดความ 
การโอน หมำยควำมว่ำ กำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญผู้ด ำรงต ำแหน่งในกระทรวง

หรือกรมหนึ่ง ให้ด ำรงต ำแหน่งในกระทรวงหรือกรมอื่น หรือกำรให้พนักงำนส่วนท้องถิ่นหรือเจ้ำหน้ำที่  
ของหน่วยงำนอื่นมำบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญในสังกัดส านักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

การให้โอน หมำยควำมว่ำ กำรสั่งให้ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญที่ด ำรงต ำแหน่งในสังกัด
ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม พ้นจำกต ำแหน่งและไปแต่งตั ้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งในกระทรวงหรือกรมอ่ืน ซึ่งจะเป็นต ำแหน่งประเภทเดียวกันหรือต่ำงประเภทก็ได้  

การรับโอน  หมำยควำมว่ำ กำรแต่งตั ้งข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญผู ้ด ำ รงต ำแหน่งใน
กระทรวงหรือกรมอื่น ให้ด ำรงต ำแหน่งในสังกัดส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมซ่ึงจะเป็นต าแหน่งประเภทเดียวกันหรือต่างประเภทกันก็ได้ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    ตำรำงที่ 1  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

เลขำธิกำรส ำนักงำนนโยบำยและแผน
ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม (เลขำธิกำร สผ.) 

- พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำรโอนข้ำรำชกำร 
- ลงนำมค ำสั่งโอนข้ำรำชกำร  
 

รองเลขำธิกำรส ำนักงำนนโยบำยและแผน
ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม  (รอง.ลสผ.) 

-ก ำกับดูแลในกำรปฏิบัติรำชกำรด้ำนกำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 
- ให้ควำมเห็นกำรโอนของข้ำรำชกำรในสังกัด และ
ตำมระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

เลขำนุกำรกรม (ลนก.) - ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล ในกระบวนกำรเกี่ยวกับกำรโอน 
ของส ำนักงำนนโยบำยและแผนทรัพยำกรธรรมชำติ
และสิ่งแวดล้อม ให้เป็นไปตำม ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้อง 
- ลงนำมในบันทึกเสนอผู้บริหำรในกำรโอน 
 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
(ผอก.บค.) 

- พิจำรณำ กลั่นกรอง ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เพ่ือให้
กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรโอนข้ำรำชกำรถูกต้อง
เป็นไปตำมกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
- ลงนำมในบันทึกเสนอผู้บริหำรในหนังสือกำรโอน 
 

เจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำย  
กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล (ก.บค.) 

- รับหนังสือจำกหน่วยงำนที่ประสงค์ขอรับโอน
ข้ำรำชกำร  
- จัดท ำหนังสือถำมควำมยินยอมจำกกอง/กลุ่มอิสระ 
- ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำร
หลักฐำน 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสำร กฎ ระเบียบ  
- จัดท ำค ำสั่งให้โอน-รับโอนข้ำรำชกำร 
- แจ้งเวียนค ำสั่งให้โอน-รับโอนข้ำรำชกำร 
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5. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน หรือ Work Flow ของกระบวนการโอนข้าราชการ 

1. กระบวนการให้โอน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ส่วนรำชกำรที่จะรับโอนข้ำรำชกำร 
ส่งหนังสือแจ้งรับโอนมำยงั สผ.  

4. เสนอ เลขำธิกำร สผ. พิจำรณำ 

5. จัดท ำหนังสือแจ้งรำยละเอียดประวัติข้ำรำชกำร 
พร้อมส ำเนำ ก.พ.7 แจ้งส่วนรำชกำรรับโอน 

 

 

6. ส่วนรำชกำรรับโอนจัดท ำค ำสั่งรับโอนส่งให้ สผ. 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ /จัดท ำหนังสือตอบกลับ
ส่วนรำชกำรผู้ขอรับโอน 

ไม่ขัดข้อง 

แผนผังท่ี 1  กระบวนกำรให้โอน 

 

2. กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือจำกส่วน
รำชกำรท่ีจะรับโอน 

 

3. กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
สอบถำมควำมเห็นไปยังกอง/กลุ่มอิสระ  

ของผู้ประสงค์ขอโอน 
 

 

 

 

7. สผ. จัดท ำค ำสั่งให้โอนพร้อม 
หนังสือรำยงำนตัว  

ณ หน่วยงำนที่รับโอน 
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2. กระบวนการรับโอน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผู้ประสงค์ขอโอนมำรับรำชกำรสังกัด สผ.  
ยื่นค ำร้องขอโอน  

2. กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
ตรวจค ำร้องขอโอน ตรวจสอบเอกสำร ต ำแหน่งว่ำง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ  

3. เสนอ เลขำธิกำร สผ. พิจำรณำ
ให้ควำมเห็นชอบรับโอนข้ำรำชกำร 

4. กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดท ำหนังสือแจ้ง
ส่วนรำชกำรต้นสังกัดขอรับโอน 

6. สผ. ออกค ำสั่งรับโอน และแจ้งหนังสือไปยังส่วน
รำชกำรต้นสังกัด 

7. ส่วนรำชกำรต้นสังกัดออกค ำสั่งให้โอน  

ไม่เห็นชอบ/ยุติเร่ือง 

แจ้งขัดข้อง/ยุติเร่ือง 

เห็นชอบ 

แผนผังท่ี 2  กระบวนกำรรับโอน 

 

5. ส่วนรำชกำรต้นสังกัดแจ้งไม่ขัดข้องรับโอน 

8. ข้ำรำชกำรมำรำยงำนตัว / กลุ่มงำน
บริหำรทรัพยำกรบุคคล ส่งตัวข้ำรำชกำร

ไปยังกอง/กลุ่มอิสระ 

 



๕ 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1. กระบวนการให้โอน  
     ตารางที่ 1 กระบวนการให้โอน 
ล าดับ ขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 
รายละเอียดการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาการ

ด าเนินงาน 

1 ส่วนรำชกำรที่จะรับ
โอนข้ำรำชกำรส่ง
หนังสือแจ้งรับโอน
มำยัง สผ.  

ข้ำรำชกำร สผ. ยื่นค ำร้องขอโอนไป
ยังส่วนรำชกำรที่ต้องกำร และส่วน
รำชกำรที่ ป ระส งค์ รั บ โอนแจ้ ง
หนังสือควำมประสงค์ขอรับโอน
ข้ ำ ร ำช ก ำรสั งกั ด  ส ผ . เ พ่ื อ ไป
ปฏิบัติงำนยังส่วนรำชกำรที่รับโอน 

- - 

2 กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล  
รับหนังสือจำกส่วน
รำชกำรที่จะรับโอน 

กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
รับหนังสือส่วนรำชกำรอ่ืน 

กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

- 

3 กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล
สอบถำมควำมเห็นไป
ยังกอง/กลุ่มอิสระ 
ของผู้ประสงค์ขอโอน 

กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล
จัดท ำหนังสือสอบถำมควำมเห็นไป
ยังกอง/กลุ่มอิสระ ขัดข้องให้โอน
หรือไม่ และพร้อมให้โอนได้เม่ือใด  

-กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 
-กอง/กลุ่มอิสระ 

1-2 วัน 

4 เสนอ เลขำธิกำร สผ. 
พิจำรณำ 

 

-เลขำธิกำร สผ. พิจำรณำเห็นชอบ
ให้โอน 
-เลขำธิกำร สผ. พิจำรณำ ไม่
เห็นชอบให้โอน/กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคลจัดท ำหนังสือตอบ
กลับส่วนรำชกำรผู้ขอรับโอน 
 

ทั้งนี้ ขึ้นอยู่ดุลยพินิจของ เลขำธิกำร 
สผ. ที่จะพิจำรณำให้โอนได้ตำม
ควำมเหมำะสมและจ ำเป็นเพื่อ
ประโยชน์ในกำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคลและประโยชน์แก่ทำงรำชกำร 
 
 

-กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 
-เลขำธิกำร สผ. 

- 



๖ 

ล าดับ ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

5 จัดท ำหนังสือแจ้งไม่
ขัดข้องพร้อม
รำยละเอียดประวัติ
ข้ำรำชกำรพร้อม
ส ำเนำ ก.พ.7 แจ้ง
ส่วนรำชกำรรับโอน 

กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล
จัดท ำหนังสือแจ้งไม่ขัดข้องพร้อม
แจ้งรำยละเอียดประวัติข้ำรำชกำร
พร้อมส ำเนำ ก.พ.7 แจ้งส่วน
รำชกำรรับโอน 

กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

1 วัน 

6 ส่วนรำชกำรที่ขอรับ
โอนจัดท ำค ำสั่งรับ
โอนส่งให้ สผ. 

ส่วนรำชกำรที่ขอรับโอนจัดท ำค ำสั่ง
รับโอนส่งให้ สผ. เพื่อแจ้ง
รำยละเอียดในกำรรับโอน
ข้ำรำชกำร 

กระทรวงหรือกรม
อ่ืน 

- 

7 สผ. ออกค ำสั่งให้โอน
พร้อมหนังสือรำยงำน
ตัว ณ หน่วยงำนที่รับ
โอน 

 

กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
1. จัดท ำค ำสั่งให้โอนเสนอ 
เลขำธิกำร สผ. 
2. จัดท ำหนังสือส่งตัวแจ้งไปยังส่วน
รำชกำรที่ขอรับโอน พร้อมส ำเนำ
ค ำสั่งให้โอน แฟ้มประวัติ ก.พ.7 
และหนังสือรับรองกำรจ่ำยเงินเดือน
ครั้งสุดท้ำย 

กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗ 

2.กระบวนการรับโอน  
   2. กระบวนการรับโอน  
   ตารางที่ 2 กระบวนการรับโอน 
ล าดับ ขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 
รายละเอียดการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาการ

ด าเนินงาน 

1 ผู้ประสงค์ขอโอนมำ
รับรำชกำรสังกัด สผ.
ยื่นค ำร้องขอโอน  

ผู้ประสงค์ขอโอนมำรับรำชกำร
สังกัด สผ.ยื่นควำมประสงค์ต่อ 
เลขำธิกำร สผ. โดยจัดส่งค ำร้องตำม
แบบฟอร์มค ำร้องขอโอนของ สผ. 

- - 

2 กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 
ตรวจสอบเอกสำร 
ค ำร้องขอโอน 

กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ตรวจสอบเอกสำรค ำร้องขอโอน 
1. มีต ำแหน่งว่ำง 
2. ตรวจสอบคุณสมบัติให้ตรงตำม
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งและ
คุณสมบัติที่ ก.พ. ก ำหนด 
 

กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

1 วัน 

3 เสนอ เลขำธิกำร สผ. 
พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบรับโอน
ข้ำรำชกำร 

กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
จัดท ำหนั งสือขอควำมเห็นชอบ 
รับโอนข้ำรำชกำร ต่อเลขำธิกำร สผ. 
- เลขำธิกำร สผ.เห็นชอบรับโอน  
- เลขำธิกำร สผ.ไม่เห็นชอบรับโอน/ 
ยุติเรื่อง 
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่ดุลยพินิจของ เลขำธิกำร 
สผ. ที่จะพิจำรณำรับโอนได้ตำม
ควำมเหมำะสมและจ ำเป็นเพื่อ
ประโยชน์ในกำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคลและประโยชน์แก่ทำงรำชกำร 
 

-กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 
-เลขำธิกำร สผ. 

- 

4 กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 
จัดท ำหนังสือแจ้ง
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด
ขอรับโอน 

กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
จัดท ำหนังสือแจ้งส่วนรำชกำรต้น
สังกัดเพ่ือประสงค์ขอรับโอน และ
ขอท รำบ รำยละ เอี ยด เกี่ ย วกั บ
ป ระวั ติ ก ำรรั บ รำชกำร  พ ร้ อม
ก ำหนดกำรวันให้โอน 

กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

1 วัน 



๘ 

ล าดับ ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

5 ส่วนรำชกำรต้นสังกัด
แจ้งไม่ขัดข้องรับโอน 

 

ส่วนรำชกำรต้นสังกัดมีหนังสือแจ้ง
ยินยอมให้โอน ไม่ขัดข้องให้โอน
พร้อมแจ้งรำยละเอียดเกี่ยวกับ
ประวัติกำรรับรำชกำร และ
ก ำหนดกำรวันให้โอนมำยัง สผ. 

- - 

6 สผ. ออกค ำสั่งรับโอน 
และแจ้งหนังสือไปยัง
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

 

กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
จัดท ำค ำสั่งรับโอน เสนอ เลขำธิกำร 
สผ. และส่งหนังสือค ำสั่งรับโอนไป
ยังหน่วยงำนต้นสังกัดของผู้ขอโอน 

กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

1-2 วัน 

7 ส่วนรำชกำรต้นสังกัด
ออกค ำสั่งให้โอน  

ส่วนรำชกำรต้นสังกัดออกค ำสั่ง 
ให้โอน พร้อมหนังสือรำยงำนตัว 

- - 

8 ข้ำรำชกำรมำรำยงำน
ตัว /กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล  
ส่งตัวข้ำรำชกำรไปยัง
กอง/กลุ่มอิสระ 

กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
ส่งตัวข้ำรำชกำรไปยังกอง/กลุ่ม
อิสระ 

 

กลุ่มงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

- 

 

7. เอกสารอ้างอิง 

1. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ มำตรำ  ๕๗  มำตรำ  ๖๓   
 2. หนังสือส ำนักงำน  ก.พ. ที่  นร  ๑๐๐๖/ว  4  ลงวันที่  20  กุมภำพันธ์  ๒๕๕2   
 3. หนังสือส ำนักงำน  ก.พ. ที่  นร  ๑๐๐๖/ว  8  ลงวันที่  9  มีนำคม  ๒๕๕2   
 4. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ค ำร้องขอโอน 
 

 

 

 

 

 



๙ 

 

ภาคผนวก 

 

 
 

 

                                                                                          เอกสารคู่มือการโอนข้าราชการ 

 

 



๑๐ 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ/ค าสั่ง/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

1. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ มำตรำ  ๕๗  มำตรำ  ๖๓   

 



๑๑ 



๑๒ 

  

 

 

 

 



๑๓ 

2. หนังสือส ำนักงำน  ก.พ. ที่  นร  ๑๐๐๖/ว  4  ลงวันที่  20  กุมภำพันธ์  ๒๕๕2   

 



๑๔ 

 

 

 

 



๑๕ 

3. หนังสือส ำนักงำน  ก.พ. ที่  นร  ๑๐๐๖/ว  8  ลงวันที่  9  มีนำคม  ๒๕๕2   

 



๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 

4. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ค ำร้องขอโอน 

 



๑๘ 



๑๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐ 

ผูจั้ดท าเอกสาร 

กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ส ำนักงำนนโยบำยและแผนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท์ 0 2265 6500 ต่อ 6716-8 , 0 2265 6524  โทรสำร 0 2265 6511 
 
 




