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1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหสวนราชการมีคูมือการดําเนินการใหโอนขาราชการท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินการตามกระบวนการตางๆ และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการใหโอน

ขาราชการท่ีชัดเจน 

1.2 เพ่ือใชเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับบุคลากรผูปฏิบัติงานดานการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการใหโอนขาราชการได 

 1.3 เพ่ือพัฒนาการดําเนินการใหโอนขาราชการใหดําเนินการไปอยางมีระบบ มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

2. ผังกระบวนงาน  

ลําดับ                                     กระบวนงาน 
 ระยะเวลา 
 ดําเนินการ 

ขอกําหนดของ
กระบวนการ 

ผูรับผิดชอบ 

  1 

 

 

 

 

 

 

 

  
 1 วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  พระราชบัญญัต ิ
ระเบียบขาราชการ 
พลเรือนสามัญ 
พ.ศ. 2551 
- ประกาศกรม 
สนับสนุนบริการ 
สุขภาพ เรื่องหลัก 
เกณฑและวิธีดําเนิน 
การเก่ียวกับการยาย  
การโอน การใหปฏิบัติ 
ราชการและการยืมตัว 
ขาราชการ 
 

-  เจาหนาท่ี
งานสรรหา
บรรจุแตงตั้ง
และสิทธิ
ประโยชน 
- เจาหนาท่ี
สํานัก/กอง/
กลุม/เขต 

  2 

 

 

 

  
 

3 วัน 

 

 -เจาหนาท่ี
งานสรรหา
บรรจุแตงตั้ง
และสิทธิ
ประโยชน 

  3 

  

 

 

 

 

  
7 วัน 

 

-เจาหนาท่ีงาน
สรรหาบรรจุ
แตงตั้งและ
สิทธิประโยชน 
-คกก.วางแผน
กําลังคนฯ 
-อธิบดีกรม
สนับสนุน
บริการสุขภาพ 

    ก 

1. สบส. รับเรื่องขอโอนจากสวน
ราชการท่ีจะรับโอน 

 

2.กบค. สอบถามความเห็นชอบ 
หนวยงานตนสังกัดพิจารณาการโอน 

 
  

 

 

- ขัดของ  
- ขาดคุณสมบัตติามประกาศ
หลักเกณฑ การโอนฯ 

- ไมขัดของ  
- คุณสมบัติตรงตามประกาศ
หลักเกณฑ การโอนฯ 

3.นําเรื่องเสนอคณะกรรมการ

วางแผนและบริหารกําลังคน 

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

พิจารณากล่ันกรอง ให

ความเห็น 

3.  กบค.  
   - ตรวจสอบเอกสาร/คุณสมบัติ
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง/
ตามประกาศหลักเกณฑการโอนฯ 
   - จัดทําหนังสือเสนออธบิดีฯ 
เพื่อพิจารณา 
           

 

 

เห็นชอบ 

 
เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

 

เอกสารฉบบัน้ีเปนของกลุมบริหารทรพัยากรบุคคล กรมสนับสนุนบริการสขุภาพ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรบัอนุญาต               3 



มาตรฐานคูมือการปฏิบัติงาน 
กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล 

เรื่อง  การใหโอนขาราชการ 
เอกสารเลขท่ี ฉบับท่ี  01       แกไขครั้งท่ี  00 
วันท่ีบังคับใช หนา  4            จาก  6 

 

 

ลําดับ 
                                    กระบวนงาน ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
ขอกําหนดของ
กระบวนการ 

ผูรับผิดชอบ 

     

4 

 

 

 

 

 
 
 
    
 
   3 วัน 

 

 -เจาหนาท่ีงาน
สรรหาบรรจุ
แตงตั้งและ
สิทธิประโยชน 

 

 

 5 

 

 

  

   5 วัน 

 

 

 

 

  
-เจาหนาท่ีงาน
สรรหาบรรจุ
แตงตั้งและ
สิทธิประโยชน 

 

 

 6 

  

  2 วัน 

 

 -เจาหนาท่ีงาน
สรรหาบรรจุ
แตงตั้งและ
สิทธิประโยชน 

 

 

 

 

3. ขอบเขต 

 คูมือการดําเนินการใหโอนขาราชการนี้ครอบคลุมข้ันตอนการใหโอนขาราชการเริ่มตั้งแต กระบวนการ

รับเรื่อง โดยรับเร่ืองขอโอนจากสวนราชการที่ประสงครับโอนขาราชการ สอบถามความเห็นการพิจารณาการโอน

หนวยงานตนสังกัด ตรวจสอบคุณสมบัติผูขอโอน การออกคําสั่งใหโอน และแจงเวียนสําเนาคําสั่งใหหนวยงานท่ี

เก่ียวของทราบ พรอมสงตัวขาราชการไปปฏิบัติราชการ 

 

 

 

ก 

4. สบส.แจงผลการพิจารณาให

หนวยงานท่ีรับโอนเพ่ือทราบ

ออกคําสั่งรับโอน และจัดทํา

คําสั่งรับโอนสงให สบส. 

       

 5.  สบส.ออกคําสั่งใหโอน/จัดสงสาํเนาคําสั่ง

ใหโอนใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

6. สบส.สงตัวไปปฏิบัติราชการ

ยังสังกัดใหม 

 

 

  กบค 
    - แจงหนวยงานท่ี
รับโอน 
     - แจงผูขอโอน  

          

 

เอกสารฉบบัน้ีเปนของกลุมบริหารทรพัยากรบุคคล กรมสนับสนุนบริการสขุภาพ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรบัอนุญาต               4 



มาตรฐานคูมือการปฏิบัติงาน 
กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล 

เรื่อง  การใหโอนขาราชการ 
เอกสารเลขท่ี ฉบับท่ี  01       แกไขครั้งท่ี  00 
วันท่ีบังคับใช หนา  5            จาก  6 

 

4. ความรับผิดชอบ 

 4.1 อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  มีบทบาทหนาท่ี พิจารณาใหความเห็นชอบการใหโอน หรือสั่งการ/มอบอํานาจใหผูท่ีไดรับมอบ

อํานาจดําเนินการ 

 4.2 รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  

  มีบทบาทหนาท่ี พิจารณาใหความเห็นชอบ หรือสั่งการ หรือใหดําเนินการตามอํานาจท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 4.3 ผูอํานวยการกลุมบริหารทรัพยากรบุคคล 

  มีบทบาทหนาท่ี ควบคุมกํากับดูแล ตรวจสอบ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามกฎระเบียบ           

กอนเสนอผูบังคับบัญชาลําดับชั้นตอไป 

 4.4 หัวหนางานสรรหา บรรจุแตงตั้ง และสิทธิประโยชน 

  มีบทบาทหนาท่ี ควบคุมกํากับดูแล ตรวจสอบ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามกฎระเบียบ              

กอนเสนอผูบังคับบัญชาลําดับชั้นตอไป 

 4.5 นักทรัพยากรบุคคล 

มีบทบาทหนาท่ี ตรวจสอบ ประสานงาน และดําเนินการตามกระบวนการใหโอนขาราชการให

ถูกตองตามกฎระเบียบหลักเกณฑท่ีกําหนดเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาลําดับชั้นตอไป 

5. คําจํากัดความ 

 การใหโอนขาราชการ หมายถึง การสั่งใหขาราชการพลเรือนสามัญท่ีดํารงตําแหนงในกระทรวง ทบวง 

กรมหนึ่งพนจากตําแหนงและไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในกระทรวง ทบวง กรมอ่ืน ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี 

ก.พ. กําหนด 

6.  ข้ันตอนปฏิบัติงาน 

 6.1 ขาราชการท่ีประสงคขอโอน ยื่นเรื่องขอโอนไปยังสวนราชการอ่ืนท่ีมีความประสงคจะขอโอนไป 
และสวนราชการท่ีจะรับโอน สงเรื่องใหกรมสนับสนุนบริการสุขภาพพิจารณาดําเนินการ  
 6.2 กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล สอบถามความเห็นและขอมูลการโอนไปยังหนวยงานตนสังกัดของ
ขาราชการท่ีประสงคขอโอน 

6.3 หนวยงานตนสังกัดของขาราชการท่ีประสงคขอโอนแจงผลการพิจารณาและขอมูลการโอนใหกลุม
บริหารทรัพยากรบุคคลดําเนินการตอไป 
 - กรณีขัดของ กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล นําเรื่องเสนอคณะกรรมการวางแผนและบริหารกําลังคน 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พิจารณากลั่นกรองใหความเห็น และใหดําเนินการตามขอ 6.4 
 - กรณีไมขัดของ ดําเนินการตามขอ 6.4     

6.4 กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล รวบรวมขอมูลเสนออธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพเพ่ือพิจารณาการโอน  
 - หากเห็นชอบใหโอน อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ลงนามหนังสือแจงผลการพิจารณาใหสวน
ราชการท่ีรับโอนทราบเพ่ือออกคําสั่งรับโอนใหกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ และดําเนินการตาม ขอ 6.5 
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 - หากไมเห็นชอบใหโอน กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล แจงสวนราชการท่ีรับโอนและผูขอโอนทราบ 
 6.5 กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล จัดทําคําสั่งใหโอนขาราชการเสนออธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติและลงนามคําสั่งใหโอนและจัดสงสําเนาคําสั่งแจงหนวยงานตนสังกัด สวนราชการท่ีรับโอน 
และหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ พรอมสงตัวขาราชการไปปฏิบัติราชการ 

7. กฎหมาย มาตรฐาน  และเอกสาร ที่เกี่ยวของ 

 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551 

 7.2 ประกาศกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการยาย การโอน 

การใหปฏิบัติราชการและการยืมตัวขาราชการ  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ลงวันท่ี 27 กรกฎาคม พ.ศ. 2560 

8. การจัดเก็บและเขาถึงเอกสาร 

 8.1 การจัดเก็บ 

ชือ่เอกสาร/โปรแกรม สถานท่ีเก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ 
การใหโอนขาราชการ งานสรรหาบรรจุ

แตงตั้งและสิทธิ
ประโยชน 

เจาหนาท่ีงานสรรหา
บรรจุแตงตั้งและสิทธิ
ประโยชน 

แฟมเอกสาร      เก็บ 1 ป 

โปรแกรม Microsoft Excel งานสรรหาบรรจุ
แตงตั้งและสิทธิ
ประโยชน 

เจาหนาท่ีงานสรรหา
บรรจุแตงตั้งและสิทธิ
ประโยชน 

เครื่อง
คอมพิวเตอร 

ตลอดไป 

8.2 ผูมีสิทธิเขาถึง 

  เจาหนาท่ีงานสรรหา บรรจุแตงตั้ง และสิทธิประโยชน/ เจาหนาที่ในกลุมบริหารทรัพยากร

บุคคล และผูท่ีเก่ียวของ  

9. ระบบการติดตามประเมินผล 

 ตัวชี้วัด  รอยละของการจัดทําคําสั่งใหโอนไดอยางถูกตอง ครบถวน ติดตามประเมินผล 2 ครั้ง ทุก 6 

เดือน และ 12 เดือน  

 

 

เอกสารฉบบัน้ีเปนของกลุมบริหารทรพัยากรบุคคล กรมสนับสนุนบริการสขุภาพ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรบัอนุญาต               6 


	SOP-HR-P-๐31-08
	แก้ไขครั้งที่ 00
	วันที่บังคับใช้ ………………………………………….
	ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล
	สารบัญ

