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มาตรฐานคูมือการปฏิบัติงาน 
กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล 

เรื่อง  การใหโอนขาราชการ 
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1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหสวนราชการมีคูมือการดําเนินการใหโอนขาราชการท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินการตามกระบวนการตางๆ และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการใหโอน

ขาราชการท่ีชัดเจน 

1.2 เพ่ือใชเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับบุคลากรผูปฏิบัติงานดานการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการใหโอนขาราชการได 

 1.3 เพ่ือพัฒนาการดําเนินการใหโอนขาราชการใหดําเนินการไปอยางมีระบบ มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

2. ผังกระบวนงาน  

ลําดับ                                     กระบวนงาน 
 ระยะเวลา 
 ดําเนินการ 

ขอกําหนดของ
กระบวนการ 

ผูรับผิดชอบ 

  1 

 

 

 

 

 

 

 

  
 1 วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  พระราชบัญญัต ิ
ระเบียบขาราชการ 
พลเรือนสามัญ 
พ.ศ. 2551 
- ประกาศกรม 
สนับสนุนบริการ 
สุขภาพ เรื่องหลัก 
เกณฑและวิธีดําเนิน 
การเก่ียวกับการยาย  
การโอน การใหปฏิบัติ 
ราชการและการยืมตัว 
ขาราชการ 
 

-  เจาหนาท่ี
งานสรรหา
บรรจุแตงตั้ง
และสิทธิ
ประโยชน 
- เจาหนาท่ี
สํานัก/กอง/
กลุม/เขต 

  2 

 

 

 

  
 

3 วัน 

 

 -เจาหนาท่ี
งานสรรหา
บรรจุแตงตั้ง
และสิทธิ
ประโยชน 

  3 

  

 

 

 

 

  
7 วัน 

 

-เจาหนาท่ีงาน
สรรหาบรรจุ
แตงตั้งและ
สิทธิประโยชน 
-คกก.วางแผน
กําลังคนฯ 
-อธิบดีกรม
สนับสนุน
บริการสุขภาพ 

    ก 

1. สบส. รับเรื่องขอโอนจากสวน
ราชการท่ีจะรับโอน 

 

2.กบค. สอบถามความเห็นชอบ 
หนวยงานตนสังกัดพิจารณาการโอน 

 
  

 

 

- ขัดของ  
- ขาดคุณสมบัตติามประกาศ
หลักเกณฑ การโอนฯ 

- ไมขัดของ  
- คุณสมบัติตรงตามประกาศ
หลักเกณฑ การโอนฯ 

3.นําเรื่องเสนอคณะกรรมการ

วางแผนและบริหารกําลังคน 

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

พิจารณากล่ันกรอง ให

ความเห็น 

3.  กบค.  
   - ตรวจสอบเอกสาร/คุณสมบัติ
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง/
ตามประกาศหลักเกณฑการโอนฯ 
   - จัดทําหนังสือเสนออธบิดีฯ 
เพื่อพิจารณา 
           

 

 

เห็นชอบ 

 
เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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ลําดับ 
                                    กระบวนงาน ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
ขอกําหนดของ
กระบวนการ 

ผูรับผิดชอบ 

     

4 

 

 

 

 

 
 
 
    
 
   3 วัน 

 

 -เจาหนาท่ีงาน
สรรหาบรรจุ
แตงตั้งและ
สิทธิประโยชน 

 

 

 5 

 

 

  

   5 วัน 

 

 

 

 

  
-เจาหนาท่ีงาน
สรรหาบรรจุ
แตงตั้งและ
สิทธิประโยชน 

 

 

 6 

  

  2 วัน 

 

 -เจาหนาท่ีงาน
สรรหาบรรจุ
แตงตั้งและ
สิทธิประโยชน 

 

 

 

 

3. ขอบเขต 

 คูมือการดําเนินการใหโอนขาราชการนี้ครอบคลุมข้ันตอนการใหโอนขาราชการเริ่มตั้งแต กระบวนการ

รับเรื่อง โดยรับเร่ืองขอโอนจากสวนราชการที่ประสงครับโอนขาราชการ สอบถามความเห็นการพิจารณาการโอน

หนวยงานตนสังกัด ตรวจสอบคุณสมบัติผูขอโอน การออกคําสั่งใหโอน และแจงเวียนสําเนาคําสั่งใหหนวยงานท่ี

เก่ียวของทราบ พรอมสงตัวขาราชการไปปฏิบัติราชการ 

 

 

 

ก 

4. สบส.แจงผลการพิจารณาให

หนวยงานท่ีรับโอนเพ่ือทราบ

ออกคําสั่งรับโอน และจัดทํา

คําสั่งรับโอนสงให สบส. 

       

 5.  สบส.ออกคําสั่งใหโอน/จัดสงสาํเนาคําสั่ง

ใหโอนใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

6. สบส.สงตัวไปปฏิบัติราชการ

ยังสังกัดใหม 

 

 

  กบค 
    - แจงหนวยงานท่ี
รับโอน 
     - แจงผูขอโอน  
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4. ความรับผิดชอบ 

 4.1 อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  มีบทบาทหนาท่ี พิจารณาใหความเห็นชอบการใหโอน หรือสั่งการ/มอบอํานาจใหผูท่ีไดรับมอบ

อํานาจดําเนินการ 

 4.2 รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  

  มีบทบาทหนาท่ี พิจารณาใหความเห็นชอบ หรือสั่งการ หรือใหดําเนินการตามอํานาจท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 4.3 ผูอํานวยการกลุมบริหารทรัพยากรบุคคล 

  มีบทบาทหนาท่ี ควบคุมกํากับดูแล ตรวจสอบ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามกฎระเบียบ           

กอนเสนอผูบังคับบัญชาลําดับชั้นตอไป 

 4.4 หัวหนางานสรรหา บรรจุแตงตั้ง และสิทธิประโยชน 

  มีบทบาทหนาท่ี ควบคุมกํากับดูแล ตรวจสอบ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามกฎระเบียบ              

กอนเสนอผูบังคับบัญชาลําดับชั้นตอไป 

 4.5 นักทรัพยากรบุคคล 

มีบทบาทหนาท่ี ตรวจสอบ ประสานงาน และดําเนินการตามกระบวนการใหโอนขาราชการให

ถูกตองตามกฎระเบียบหลักเกณฑท่ีกําหนดเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาลําดับชั้นตอไป 

5. คําจํากัดความ 

 การใหโอนขาราชการ หมายถึง การสั่งใหขาราชการพลเรือนสามัญท่ีดํารงตําแหนงในกระทรวง ทบวง 

กรมหนึ่งพนจากตําแหนงและไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในกระทรวง ทบวง กรมอ่ืน ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี 

ก.พ. กําหนด 

6.  ข้ันตอนปฏิบัติงาน 

 6.1 ขาราชการท่ีประสงคขอโอน ยื่นเรื่องขอโอนไปยังสวนราชการอ่ืนท่ีมีความประสงคจะขอโอนไป 
และสวนราชการท่ีจะรับโอน สงเรื่องใหกรมสนับสนุนบริการสุขภาพพิจารณาดําเนินการ  
 6.2 กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล สอบถามความเห็นและขอมูลการโอนไปยังหนวยงานตนสังกัดของ
ขาราชการท่ีประสงคขอโอน 

6.3 หนวยงานตนสังกัดของขาราชการท่ีประสงคขอโอนแจงผลการพิจารณาและขอมูลการโอนใหกลุม
บริหารทรัพยากรบุคคลดําเนินการตอไป 
 - กรณีขัดของ กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล นําเรื่องเสนอคณะกรรมการวางแผนและบริหารกําลังคน 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พิจารณากลั่นกรองใหความเห็น และใหดําเนินการตามขอ 6.4 
 - กรณีไมขัดของ ดําเนินการตามขอ 6.4     

6.4 กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล รวบรวมขอมูลเสนออธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพเพ่ือพิจารณาการโอน  
 - หากเห็นชอบใหโอน อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ลงนามหนังสือแจงผลการพิจารณาใหสวน
ราชการท่ีรับโอนทราบเพ่ือออกคําสั่งรับโอนใหกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ และดําเนินการตาม ขอ 6.5 

เอกสารฉบบัน้ีเปนของกลุมบริหารทรพัยากรบุคคล กรมสนับสนุนบริการสขุภาพ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรบัอนุญาต               5 
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 - หากไมเห็นชอบใหโอน กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล แจงสวนราชการท่ีรับโอนและผูขอโอนทราบ 
 6.5 กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล จัดทําคําสั่งใหโอนขาราชการเสนออธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติและลงนามคําสั่งใหโอนและจัดสงสําเนาคําสั่งแจงหนวยงานตนสังกัด สวนราชการท่ีรับโอน 
และหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ พรอมสงตัวขาราชการไปปฏิบัติราชการ 

7. กฎหมาย มาตรฐาน  และเอกสาร ที่เกี่ยวของ 

 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551 

 7.2 ประกาศกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการยาย การโอน 

การใหปฏิบัติราชการและการยืมตัวขาราชการ  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ลงวันท่ี 27 กรกฎาคม พ.ศ. 2560 

8. การจัดเก็บและเขาถึงเอกสาร 

 8.1 การจัดเก็บ 

ชือ่เอกสาร/โปรแกรม สถานท่ีเก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ 
การใหโอนขาราชการ งานสรรหาบรรจุ

แตงตั้งและสิทธิ
ประโยชน 

เจาหนาท่ีงานสรรหา
บรรจุแตงตั้งและสิทธิ
ประโยชน 

แฟมเอกสาร      เก็บ 1 ป 

โปรแกรม Microsoft Excel งานสรรหาบรรจุ
แตงตั้งและสิทธิ
ประโยชน 

เจาหนาท่ีงานสรรหา
บรรจุแตงตั้งและสิทธิ
ประโยชน 

เครื่อง
คอมพิวเตอร 

ตลอดไป 

8.2 ผูมีสิทธิเขาถึง 

  เจาหนาท่ีงานสรรหา บรรจุแตงตั้ง และสิทธิประโยชน/ เจาหนาที่ในกลุมบริหารทรัพยากร

บุคคล และผูท่ีเก่ียวของ  

9. ระบบการติดตามประเมินผล 

 ตัวชี้วัด  รอยละของการจัดทําคําสั่งใหโอนไดอยางถูกตอง ครบถวน ติดตามประเมินผล 2 ครั้ง ทุก 6 

เดือน และ 12 เดือน  
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