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กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1 ประกาศ ก.ท.จ. เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 
 2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ. 2555 
 3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าหน็จ บ านาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) 
 4 มติ ครม. ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

ประเภทการลา มี 11 ประเภท ได้แก ่
 1 ลาปุวย (60)  
 2 ลาคลอดบุตร (90)  
 3 ลากิจส่วนตัว (30)  
 4 ลาพักผ่อน (10)  
 5 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ (120) 
 6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
 7 ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
 8 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9 ลาติดตามคู่สมรส 
 10 ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ไม่เกิน 15 วัน)  
 11 ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ (ไม่เกิน 12 ด.) 
 

 

ผู้มีอ านาจอนุญาต 

นายก  อปท. ผอ.กองหรือหัวหน้าส่วน ปลัด  อปท. 

- ลาปุวย       - ลาพักผ่อน 
- ลาคลอดบุตร      - ลากิจส่วนตัว 
- ลาติดตามคู่สมรส (ปมท.)   - ลาอุปสมบท 
- ลาเข้ารับการตรวจเลือก 
- ลาศึกษา/ฝึกอบรม (ในประเทศและต่างประเทศ) 
- ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(รมต.มท) 
- ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
- ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

- ลาปุวย (60 วัน) 
- ลากิจส่วนตัว (30 วัน) 
- ลาคลอดบุตร 
- ลาพักผ่อน 

- ลาปุวย (30 วัน) 
- ลากิจส่วนตัว (15 วัน) 
- ลาคลอดบุตร 
- ลาพักผ่อน 

การลา  กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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  การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ 
  ให้นับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน  รวมเป็นวันลาด้วย เฉพาะการนับวันลา 
เพ่ือประโยชน์ในการ 
 (1) เสนอและจัดส่งใบลา  
 (2) อนุญาตให้ลา 
 (3) ค านวณวันลา ได้แก่ วันลาปุวยตามกฎหมายสงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลาคลอดบุตร ,วันลา
อุปสมบท/พิธีฮัจย์ ,วันลาไปศึกษา/อบรม , วันลาเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล ,วันลาไปปฏิบัติงานในองค์กร
ระหว่างประเทศ ,วันลาติตามคู่สมรสและลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 ส าหรับวันลาปุวยซึ่งมิใช่วันลาปุวยตาม  (3) ,วันลากิจส่วนตัว, วันลาพักผ่อน  และวันลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตรให้นับเฉพาะวันท าการ 

1. การลาปุวย  ปีละไม่เกิน  60  วันท าการ 
 - กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน  60  วันท าการ 
 - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
 - ลาตั้งแต่  3  วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์  (กรณีมีความประสงค์ลาปุวยเพ่ือรักษาตัว) 
 - แม้ไม่ถึง  3  วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 

2. การลาคลอดบุตร 
 - สามารถลาได้ไม่เกิน  90  วัน/ครั้ง 
 - ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 - ต้องเสนอใบลา  ก่อน/ในวันลา 
 - สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
 - ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 - การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้นับเป็น 
วันเริ่มลาคลอดบุตร 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 - ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
 - ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน  15  วันท าการ 
 - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน  90  วัน 

4. การลากิจส่วนตัว 
 - ลาได้ปีละไม่เกิน  45  วันท าการ 
 - ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน  15  วัน 
 - ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร  (ต่อจากลาคลอดบุตร)  ลาได้ไม่เกิน  150  วันท าการ 
 - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 
 - หากมีราชการจ าเป็น สามารถเรียกตัวกลับได้ 
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5. การลาพักผ่อน 
 - สามารถลาได้ปีละ  10  วันท าการ 
 - สามารถสะสมได้ไม่เกิน  20  วันท าการ 
 - สามารถสะสมได้ไม่เกิน  30  วันท าการ  (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป) 
 - ถ้าบรรจุไม่ถึง  6  เดือน ไม่มีสิทธิ์ 
 - หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
 - ถ้ามีราชการจ าเป็น สามารถเรียกตัวกลับได้ 

 หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 
   มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันท าการ 
   การลาพักผ่อนข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันท าการ  ผู้ได้รับ
การบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง  6  เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนใน
ปีงบประมาณนั้น 
   ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง  10  ปี สะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันท าการ 
   ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา  10  ปี  ขึ้นไปสะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน   30  วันท าการ 

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน 
 - ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 
 - รับราชการไม่น้อยกว่า  1  ปี 
 - การเสนอใบลา  ก่อนอุปสมบท  หรือเดินทางไม่น้อยกว่า  60  วัน 
 - อุปสมบท  หรือเดินทางภายใน  10  วัน 
 - เสร็จแล้ว  รายงานตัวภายใน  5  วัน 
 - หากลาแล้วขอถอนวันลา  ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 

7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพลเข้ารับการตรวจเลือก เพื่อรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ 
 - ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า  48  ชม.  เข้ารบัการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล
ตรวจสอบพล  ฝึกวิชาการทหาร  ทดสอบความพรั่งพร้อม 
 - รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน  48  ชม.  นับแต่รับหมายเรียก  ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน 
หมายเรียก  เสร็จภารกิจให้กลับภายใน  7  วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน  15  วัน) 

8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
 - ได้รับเงินเดือนไม่เกิน  4  ปี ต่อได้รวมไม่เกิน  6  ป ี
 - พ้นทดลองงานแล้ว 
 - เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับ 
 - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า  1  ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ  (กรณีให้ได้รับ
เงินเดือน) 
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 - หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
 - หลักสูตรปริญญาโท  สามารถลาได้  2  ปี 
 - หลักสูตรปริญญาเอก  สามารถลาได ้ 4  ป ี

 หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ  1  ภาคการศึกษา   รวมแล้วไม่เกิน  2  ครั้ง  หรือไม่ 
เกิน  1  ปีการศึกษา 
 - สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 - ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
 - กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 - ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี  หรือเทียบเท่า  และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็นเวลา 
ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
 - ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ ใช้
ในการศึกษาเพ่ิมเติม  หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 
 - ท าสัญญาชดใช้  (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา  1  เท่า)  (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อยกว่า
1  เทา่) 
 หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรบั 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ  การลาไปปฏิบัติงานฯ  มี  2  ประเภท  ได้แก่ 

 ประเภทที่ 1 
 - องค์การฯ  ซึ่งไทยเป็นสมาชิก  และถึงวาระต้องส่ง 
 - รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ  ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
 - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า  1  ปี 
 - ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 

 ประเภทที่ 2 
 - นอกเหนือจากประเภทที่  1 

10. การลาติดตามคู่สมรส  เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งเป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
 - ลาได้ไม่เกิน  2  ปี 
 - ต่อได้อีก  2  ปี รวมไม่เกิน  4  ปี 
 - ถ้าเกินให้ลาออก  ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  ผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ 
และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบก าหนด  4  ปี  ไม่มีสิทธิลา  ยกเว้นคู่สมรสกลับมาแล้ว
และได้รับคาสั่งให้ไปอีก 

11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ
ในหน้าที่  ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
 - ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน  12  เดือน 
ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น 
 - ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน  12 เดือน 
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา  หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ 
หลักสูตรที่ประสงค์จะลา  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  (ถ้ามี)  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างท่ัวไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 

1. ลาปุวย  ไม่เกิน  15  วันท าการ  ได้ค่าตอบแทน 
 - ระยะเวลาการจ้าง  1  ปีไม่เกิน  15  วัน 
 - ระยะเวลาการจ้าง  9  เดือน  ลาได้ไม่เกิน  8  วัน 
 - ระยะเวลาการจ้าง  6  เดือน  ลาได้ไม่เกิน  6  วัน 
 - ระยะเวลาการจ้าง ต่ ากว่า  6  เดือน  ลาได้ ไม่เกิน  4  วนั  - ลาปุวย  ไม่เกิน  60  วัน  ได้
ค่าตอบแทน  การลาปุวยเกิน  3  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย   ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลาจะ
เห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 

2. ลาพักผ่อน  ปีละ  10  วัน  ได้ค่าตอบแทน 

3. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน  90  วัน  ได้ค่าตอบแทนไม่เกิน  45  วัน เว้นปี  แรกท างานไม่ครบ  7  เดือนต่อเนื่องได้
อีก  30  วันท าการรวมในลากิจ 

4. ลาบวช  ไม่มีสิทธิลาบวช 
 - อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรีฯ 
 - ลาบวช  ไม่เกิน  120  วัน  ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ค่าตอบแทน 

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่  ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 
**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝุายงานบุคลากร** 

 1. ลากิจ, ลาพักผ่อน  ต้องส่งใบลาล่วงหน้า  3  วัน 
 2. ลาปุวยเกิน  3  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา  (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 
 3. ลากิจ  ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล 
 4. ลาปุวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
 5. ข้าราชการ,  ลูกจ้างประจ า  ลาปุวยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้  60 - 120 วัน
ท าการ 
 6. ข้าราชการ,  ลูกจ้างประจ า ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน  45  วัน 
 7. ข้าราชการ,  ลูกจ้างประจ า  ลาปุวย  ลากิจ  เกิน  6  ครั้ง  ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้การ
พิจารณาขึ้นข้ันเงินเดือน ให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 8. ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน  6  ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาข้ึนขั้นเงินเดือน  ให้อยู่ใน
อ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 9. ข้าราชการฯ  ที่ได้ลาคลอดบุตร  90  วัน  (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  โดยได้รับเงินเดือนมีสิทธิลา
กิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา 
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1. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
 1.1 เป็นพนักงานเทศบาล  พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดเทศบาลต าบลหาดเสี้ยว 
 1.2 พนักงานเทศบาล  จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  จังหวัดสุโขทัย 
ดังนี้ 
  (1.1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิดประโยชน์
และผลดียิ่งตอ่ทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
  (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่ง
หนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ  และทางราชการไดด้ าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรองให้
ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 
  (1.3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ท่ีมีสถานการณต์รากตร าเสี่ยงอันตรายมาก  หรือมีการต่อสู้ที่เสี่ยง
ต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
  (1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเป็น
พิเศษ  และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
  (1.5) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ดว้ยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย  ยากล าบากเปน็พิเศษ
และงานนั้นไดผ้ลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
  (1.6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดี 
  (1.7) มีส่วนร่วมกับองค์กร  ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
 1.3 หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง  และการมาท างานสายเนื่องๆ  ตามท่ีเทศบาลฯ  ก าหนด คือ 
 การลาบ่อยครั้ง ก าหนดให้พนักงานเทศบาล   ถ้าลาเกิน  10  ครั้งถือว่าลาบ่อยครั้ง  แต่ถ้าลาเกิน
จ านวนครั้งที่ก าหนดหากวันลาไม่เกิน  30  วัน  มีผลงานดีเด่น  ก็อาจพิจารณาให้เลื่อนขั้นเงินเดือนได้ 
 การมาท างานสายเนื่อง ๆ  ก าหนดให้พนักงานเทศบาลสายเกิน  15  ครั้ง  ถือว่ามาท างานสายเนื่อง ๆ 

2. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 
 2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่งและมีผล
การประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 
 2.2  มีวันลาปุวย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  10  ครั้ง  30  วัน  แต่ส าหรับพนักงานเทศบาลทีล่าเกินจ านวน
ครั้งที่ก าหนด  แต่วันลาไม่เกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดี  อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนสองขั้นได้ 
 2.3  มีวันลาพักผ่อน  รวมกันปีละ  6  ครั้ง  และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี
อ านาจอนุญาตและเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  3  วัน 
 2.4  มาท างานสายไม่เกิน  5  ครั้ง 
 2.5  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 
 2.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร  ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 

3. คุณสมบัติของผู้ที่จ าได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น 
 3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่งและมีผล
การประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 
 3.2  มีวันลาปุวย  ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  5  ครั้ง  15  วัน  แต่ส าหรับพนักงานเทศบาลที่ลาเกนิจ านวน
ครั้งที่ก าหนด  แต่วันลาไม่เกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น  อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนสองขั้นได้ 

 
 

การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น 
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 3.3  มีวันลาพักผ่อน  รวมกันปีละ  4  ครั้ง  และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี
อ านาจอนุญาต  และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  3  วัน 
 3.4  มาท างานสายไม่เกิน  3  ครั้ง 
 3.5  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 
 3.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร  ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 

4. คุณสมบัติของผู้ที่จ าได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น 
 การก าหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความส าเร็จของงานของพนักงานเทศบาลและพนักงาน
จ้าง  ให้แต่ละส่วนราชการก าหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความส าเร็จของงาน โดยให้หัวหน้าส่วน
ราชการ/ผอ.ของแต่ละกองก าหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานบุคลากรได้ตรวจสอบ
และเสนอผู้บริหารภายในวันที่  20  ของเดือนมีนาคม  และเดือนกันยายน  ของทุกปี 
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 เป็นเอกสารส าคัญที่ข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและ
หลังจากเกษียณอายุราชการ  เป็นเอกสารอ้างอิง  และเป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนที่จ าเป็น
และมีความส าคัญ   โดยจัดท าขึ้นตาม 
 1. ประกาศ ก.จ.จ., ก.ท.จ., ก.อบต. จังหวัด  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
ข้อ 358, 388  และ 355  ตามล าดับ  ได้ก าหนดไว้ว่า  “การจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ลักษณะ  รูปแบบ  และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ  วิธีการบันทึกรายการใน 
ทะเบียนประวัติและการจัดท าแฟูมทะเบียนประวัติ  ให้นากฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี  ที่ก าหนดไว้ส าหรับ
ข้าราชการพลเรือน  มาบังคับใช้โดยอนุโลม” 
 2. หนังสือส านักงาน ก.พ.  ที ่ สร  1007/ว 28  ลงวันที่  15  กันยายน  2518  เรื่อง  ก.พ.7  แบบใหม่
และแฟูมประวัติข้าราชการ  และหนังสือส านักงาน  ก.พ.  ที ่ สร  1007/ว 40  ลงวันที่  28  พฤศจิกายน  2518 
เรื่อง  คู่มือการจัดท า  ก.พ.7  แบบใหม ่
 3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข  วัน  เดือน  ปีเกิด  ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 
2548  ข้อ  4  วรรค  2  ก าหนดไว้ว่า  “ส าหรับราชการส่วนท้องถิ่น  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญหน่วยงานอ่ืน
ซึ่งมิได้สังกัดฝุายบริหาร  อาจน าระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม” 

ความส าคัญของบัตรประวัติ 
 1.  ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะน ามาใช้ประโยชน์  เช่น  เมื่อรับราชการอยู่ใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน  การปรับปรุงต าแหน่ง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และภายหลังจากเกษียณอายุ
ราชการ  ใช้ในการนับอายุราชการ  นับวันทวีคูณ  การค านวณบ าเหน็จบ านาญ  เป็นต้น 
 2.  และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  ในการบริหารงานบุคคล  การพัฒนาบุคคลากร  การ
วางแผนงานด้านการงบประมาณและการคลัง  เช่น  การบรรจุแต่งตั้ง  การพิจารณาความดีความชอบ  การ
โอนย้าย  การวางแผนก าลังพล  การวางแผนงบประมาณประจ าปี  การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแต่ละ
สายอาชีพให้เพียงพอและเหมาะสมกับต าแหน่ง  การจัดฝึกอบรมเพ่ิมความรู้ความสามารถบุคลากรในด้านที่ขาด
แคลน  เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

บัตรทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
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แฟูมทะเบียนประวัต ิ
 เป็นแฟมูที่เก็บบัตรประวัติและเอกสารที่อ้างอิง  เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติทั้งหมด   
ที่มีความส าคัญต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ  เช่น  ส าเนาหลักฐานการศึกษา  ใบเกิดทะเบียนบ้าน 
หนังสือสั่งการต่าง ๆ เป็นต้น 

  บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลส าคัญ 2 ส่วน 
 1. ข้อมูลส่วนตัว  ชื่อสกุล  ว/ด/ป เกิด  คู่สมรส  บิดามารดา  ประวัติการศึกษา  การฝึกอบรม  
การดูงาน  สถานที่เกิด  สถานที่อยู่  ภาพถ่าย  ลายมือชื่อใต้ภาพถ่าย 
 2. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ  หน่วยงานที่สังกัด  ต าแหน่ง  เลขที่ต าแหน่ง  บันทึกการเปลี่ยนแปลงต่างๆ 
ความผิดทางวินัย  อัตราเงินเดือน  บัตรประวัติของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7)  บัตรประวัติ  ของ  อบต. 
มีสีเขียว  และของเทศบาล  มีสีเหลือง  ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา  310  แกรมเพ่ือความคงทน 

การจัดท าบัตรประวัติ 
 - ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดท าทะเบียนประวัติ  ตามหนังสือ ส านักงาน 
ก.พ.  ที่  สร 1007/ว 40  ลงวันที่  28  พฤศจิกายน  2518  เรื่อง  คู่มือการจัดท า ก.พ.7  แบบใหม่ 
 - ต้องจัดท าบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน  5  วัน  นับจากวันที่มีค าสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ 
และต้องจัดท าตามจ านวน  ดังนี้ 
 - อบต. และเทศบาล  จัดท า  3  ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันทั้งหมด  (ท้ัง  3  ชุด  ที่จัดท าเป็นต้นฉบับ
ทั้งหมด  ไม่ใช่ส าเนา)  ชุดแรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด  ชุดที่ 2  ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัด  ชุดที่ 3  ส่งให้สถ. 
(ส านักงานเลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.) 
 - อบจ. จัดท าจ านวน  2  ชุด  ชุดแรกเก็บไว้ที่ต้นสังกัด  ชุดที่ 2  ส่งให้  สถ. (ส านักงานเลขานุการ ก.จ.) 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน 
 1. ส่วนที่ 1  เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก  ประกอบด้วย  ต าแหน่งชื่อ - สกุล  ว/ด/ป  เกิด   
วันเกษียณอายุ  สถานที่เกิด  ที่อยู่ถาวร  ชื่อคู่สมรส  ชื่อบิดามารดา  ประวัติการศึกษา  การฝึกและการอบรม 
 2. ส่วนที่ 2  พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก (ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล)
ประกอบด้วย  ชื่อหน่วยงานต้นสังกัด  อ าเภอ  จังหวัด  ต าแหน่ง  เลขที่ต าแหน่ง  วันเริ่มรับราชการ  บันทึกการ 
เปลี่ยนแปลง  ความผิดทางวินัย  ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ 
 ข้อมูลที่บันทึกจะต้องมีความส าคัญ  เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปในอนาคต  
จึงมีความส าคัญมาก  ดังนั้น  ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง  ตามหลักฐานที่มีอยู่จริงต้องเขียนบันทึกด้วย
ปากกาสีดาหรือน้ าเงิน  ลายมือตัวบรรจงชัดเจนและอ่านง่าย 
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ข้อควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ 
 - ก่อนเริ่มท างานวันแรก  ให้ท าบัตรประวัติก่อนเลยอย่าปล่อยให้เนิ่นนานจะมีปัญหาภายหลัง 
 - การเขียนต้องบรรจง  ชัดเจน  สวยงามและอ่านง่าย 
 - วัน  เดือน ปี  ให้เขียนเต็ม  อย่าย่อ  และให้ใช้  ปี  พ.ศ. เท่านั้น 
 - วัน /เดือน/ปี  เกิด  พนักงานประวัติต้องตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม 
 - ประวัติการศึกษา  ต้องเป็นวุฒิการศึกษาที่  ก.พ.รับรองแล้วเท่านั้น 
 - บัตรประวัติทั้ง  3  ฉบับ ที่จัดท าขึ้น  ถือว่า  เป็นต้นฉบับท้ังหมด ไม่ใช่ส าเนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเพิ่มเติมข้อมูลในบัตรประวัติ 
 1. เจ้าของบัตรฯ  ยื่นค าร้องขอเพ่ิมเติมข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน  คือ 
นายกฯ  ผ่านตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา  (ปลัดฯ  นายกฯ) 
 2. หัวหน้าหน่วยงาน  (นายกฯ)  อนุมัติให้เพ่ิมข้อมูลตามที่ขอ 
 3. พนักงานประวัติ  (ปลัดฯ)  บันทึกข้อมูลเพิ่มเติมในบัตรประวัติและลงนามก ากับ 
 4. เสนอนายกฯ  เพ่ือทราบด้วย 

การแก้ไขบัตรประวัติ 
 มี  2  กรณี  คือ  1. การแก้ไขท่ัวไป  และ  2. การแก้ไข  วัน  เดือน  ปีเกิด 
  ในการแก้ไขข้อความในบัตรประวัติ  ห้าม  ขูด  ลบด้วยยางลบหรือปูายด้วยยาลบหมึก  ให้ใช้วิธี
ขีดฆ่าข้อความแล้วเขียนใหม่ด้วยปากกา  และต้องลงนามก ากับโดยผู้ที่แก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ลงนาม
รับรองในบัตรประวัติ  ทุกครั้งที่มีการแก้ไข  ตามหนังสือส านักงาน  ก.พ.  ที่  สร  1007/ว 28  ลงวันที่  15 
กันยายน  2518  เรื่อง  ก.พ.7  แบบใหม่และแฟูมประวัติข้าราชการ 
  - การแก้ไขโดยทั่วไป  ต้องมีเอกสารอ้างอิงที่เชื่อถือได้  มาประกอบค าร้องขอแก้ไข ให้เสนอไป
ตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา  และให้นายก  อบจ.,อบต.,เทศบาล  อนุมัติ พนักงานประวัติ  จึงแก้ไขลงบันทึก
ในบัตรประวัติได้  แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข 
 1. เจ้าของบัตรฯ  ยื่นค าร้องขอแก้ไขข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน  คือ 
นายกฯ  ผ่านตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา  (ปลัดฯ  นายกฯ) 
 2. หัวหน้าหน่วยงาน  (นายกฯ)  อนุมัติตามที่ขอ 
 3. พนักงานประวัติ  (ปลัดฯ)  แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามก ากับ 
 4. เจ้าของบัตรลงนามก ากับและเสนอนายกฯ  ลงนามก ากับด้วย 

 การแก้ไข  วัน  เดือน  ปีเกิด  มีความส าคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแก้ไขจะ
ขึ้นกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบ า เหน็จบ านาญ  จึงยากกว่ากรณีทั่วไป  ต้องมี
เอกสารอ้างอิงของทางราชการที่เชื่อถือได้  เช่น  ใบเกิด  ทะเบียนบ้านที่ถูกต้อง  ชัดเจน  ไม่มีรอยขูดลบหรือมี
ต าหนิมีการแก้ไขท่ีไม่ถูกต้อง  มาประกอบค าร้องขอแก้ไข  เสนอไปตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา  และเมื่อได้รับ
อนุมัติจากเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ  คือ ผู้ว่าราชการจังหวัด  (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
แก้ไข  วัน  เดือน  ปีเกิด  ในทะเบียนประวัติข้าราชการ  พ.ศ. 2548  ข้อ  4  วรรค  2  และ พ.ร.บ.บ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2500  ม. 22 )  แล้ว พนักงานประวัติจึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้
แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 
 1. เจ้าของบัตรฯ  ยื่นค าร้องขอแก้ไขพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ 
(ผวจ.)  ผ่านตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา  (ปลัด ฯ  นายกฯ  จนถึง ผวจ.) 
 2. เจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ  (ผวจ.)  อนุมัติตามท่ีขอ 
 3. พนักงานประวัติ  (ปลัดฯ)  แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามก ากับ 
 4. เจ้าของบัตรลงนามก ากับและเสนอนายกฯ  ลงนามก ากับด้วย 

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงาน อปท. ช ารุดสูญหาย 
การด าเนินการบัตรประวัติช ารุดสูญหาย  แบ่งเป็น  2  กรณ ี
 1. บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน 
 2. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ 

 1. บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน 
  พนักงานประวัติ  (ปลัด อปท.)  ตรวจสอบในส่วนที่ช ารุดเสียหายแล้ว  ท าบันทึกรายงานความ 
เสียหายให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบแล้วด าเนินการ  ดังนี้ 
  1.1 พนักงานประวัติ  ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับ  เจ้าของ 
ประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอรับ
เครื่องราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้วให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวม
มาไปยังส านักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่
เชื่อถือได้  ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายต่อไป 
  1.2 เมื่อไม่สามารถค้นหาส าเนา  เอกสารหรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ  ได้แล้ว ให้พนักงาน
ประวัติ ท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ช ารุดจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงาน
ท้องถิ่นจังหวัด  เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว  ให้พนักงานประวัติบันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมได้ ไป
ยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ  รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได้ 
  1.3 เมื่อส านักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่ช ารุดและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืนใด ตาม
ข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ช ารุดจากบัตรประวัติ
ชุดที่นาส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ท า
บันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา  อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได้ 
  กรณี บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วนเมื่อผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการให้บันทึกบัตรประวัติส่วน
ที่เสียหายขึ้นใหม่แล้ว ให้พนักงานประวัติทาการบันทึกส่วนที่เสียหายลงในบัตรประวัติ แล้วให้เจ้าของประวัติและ
ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับในส่วนที่เพ่ิมเติมขึ้นใหม ่

 2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ 
  พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติที่สูญหายแล้ว ท าบันทึกรายงานให้
ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ แล้วด าเนินการ ดังนี้ 
  2.1 ให้ด าเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมายโดยแสดงถึงสาเหตุและพฤติการณ์ที่
เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจ าวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐานประกอบในการ
ด าเนินการต่อไป 
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  2.2 พนักงานประวัติ  ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับเจ้าของ
ประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอเครื่อง
ราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมนั้นไป
ยังส านักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้
ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 
  2.3 เมื่อไม่สามารถค้นหาส าเนาเอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน
ประวัติท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานท้องถิ่นจังหวัดให้
พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง  สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้
พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดท าบัตรประวัติ
ขึ้นใหม ่
  2.4 เมื่อส านักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่สูญหายและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืนใด 
ตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่น าส่งไปเก็บ
รักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 
  กรณี บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ให้
พนักงานประวัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันทั้ง 3 ชุด ให้
เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ 1 ชุด ที่เหลือส่งไปเก็บที่
ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002 ลงวันที่ 1  
สิงหาคม  2533  เรื่อง แนวทางในการจัดท า ก.พ.7) 

  หลักการ 
  1. หาส าเนาจากส าเนาที่มีอยู่ในส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
  2. หาส าเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด 
  3. หาส าเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่ สถ. 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

1. การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 1.1 การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ให้ยื่นภายใน 30 วัน กรณีดังนี้ 
  - บัตรหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ 
  - บัตรประจ าตัวหมดอายุ 
  - การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
  - เปลี่ยนต าแหน่งหรือย้ายสังกัด 
 1.2 ให้กรอกแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
เช่น ประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานราชการ เป็นต้น 
 1.3 ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตร ลายมือชื่อใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน (2 แห่ง) และควรเป็นลายมือชื่อ 
แบบเดียวกัน 
 1.4 หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต โอ เอ เอบี เป็นต้น 
 1.5 กรณีการกรอกต าแหน่งส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มีวิทยฐานะ ในช่อง
ต าแหน่งให้ระบุชื่อต าแหน่ง เช่น ต าแหน่ง ครู ผู้อ านวยการวิทยาลัย ศึกษานิเทศก์ เป็นต้น ส าหรับข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่มีวิทยฐานะ ในช่องต าแหน่งให้ระบุเฉพาะวิทยฐานะ เช่น ต าแหน่ง ครูช านาญการ 
ครูช านาญการพิเศษ ผู้อ านวยการช านาญการ ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ เป็นต้น 
 1.6 การกรอกค าน าหน้านามว่า ดร. ไม่สามารถน ามาใช้เป็นค าน าหน้านามในการขอมีบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐได้  (อ้างอิงหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที ่นร 0106/745 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2552 ) 
 1.7 ส าหรับข้าราชการบ านาญการกรอกต าแหน่งให้กรอกต าแหน่งตามประกาศเกษียณหรือต าแหน่งตาม
ค าสั่งให้ออกจากราชการ มิใช่กรอกต าแหน่งว่า “ ข้าราชการบ านาญ ” เช่น ต าแหน่งตามประกาศเกษียณอายุ
ราชการคือ ต าแหน่งคร ูให้กรอกว่าต าแหน่ง “คร”ู ตามด้วยวิทยฐานะ (ถ้ามี) 
 1.8 การจัดส่งแบบค าขอมีบัตรประจ าตัว ให้สถานศึกษาจัดส่งเพียงต้นฉบับ 1 ฉบับ เท่านั้น 

2. หลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 2.1 แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  จ านวน 1 ฉบับ 
 2.2 แนบส าเนาทะเบียนบ้านหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (อย่างใดอย่างหนึ่ง)  จ านวน 1 ฉบับ 
 2.3 แนบส าเนาบัตรเก่าทุกครั้งที่ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวฯ ใหม่ 
 2.4 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ้งความของสถานีต ารวจ 
 2.5 กรณีย้ายสถานศึกษาและได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใหม่ เปลี่ยนต าแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะให้
แนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง เปลี่ยนต าแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ 
 2.6 กรณีครูผู้ช่วยบรรจุใหม่ให้แนบส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก 

 2.7 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหน้านาม เปลี่ยนยศให้แนบเอกสารที่ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยน
ชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหน้านาม ค าสั่งแต่งตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แล้วแต่กรณี 
 2.8 กรณีบัตรช ารุด ให้แนบบัตรที่ช ารุดหากไม่สามารถส่งบัตรที่ช ารุดได้ให้บันทึกแจ้งสาเหตุการช ารุด 
 2.9 กรณีลูกจ้างเปลี่ยนต าแหน่งให้แนบค าสั่งที่ได้รับการเปลี่ยนต าแหน่งใหม่ 
 2.10 ข้าราชการบ านาญและลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน หากเป็นการขอมีบัตรครั้งแรกให้แนบ
ประกาศเกษียณหรือค าสั่งให้ออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจ่ายบ านาญจากกรมบัญชีกลาง 
 2.11 พนักงานราชการให้แนบส าเนาสัญญาจ้างพร้อมหลักฐานข้างต้นทุกครั้งที่ยื่นขอมีบัตรฯ 
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3. รปูถา่ย 
 3.1 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) จ านวน 2 รูป ขนาด 2.5X3 ซม. ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวกไม่
สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตนสังกัดชุด
สากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นค าขอมีบัตร 
 3.2 ข้าราชการสตรีไทยมุสลิมที่มีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะถ่ายรูปท าบัตรให้ใช้รูปถ่ายที่แต่งกาย
สุภาพ และรูปถ่ายที่มีผ้าคลุมศรีษะต้องเห็นรูปหน้า หน้าผาก คิ้ว ตา จมูก ปากและคาง 
 3.3 รูปถ่ายข้าราชการบ านาญแต่งเช่นเดียวกับข้าราชการประจ าการ เว้นแต่ให้ติดเครื่องหมายแสดง
สังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร นก ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง 2 ซม.ที่ปก
คอเสื้อด้านหน้าข้างขวา การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นค าร้องหรือหากมีความ
จ าเป็นไม่สามารถแต่งกายด้วยเครื่องแบบข้าราชการได้ ให้แต่งกายสุภาพ ชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน 
 3.4 รูปถ่ายลูกจ้างประจ าของส่วนราชการให้แต่งกายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเครื่องแบบ
ลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2527 โดยดูตามหมวดฝีมือ หมวดกึ่งฝีมือ และหมวดแรงงาน แต่หากไม่สามารถจัดหา
เครื่องแบบได้ขอให้แต่งกายด้วยชุดสากลนิยม 
 3.5 รูปถ่ายลูกจ้างประจ าของส่วนราชการผู้รับบ าเหน็จรายเดือนให้แต่งกายด้วยชุดสากล หรือชุดไทย
พระราชทาน เท่านั้น 
 3.6 รูปถ่ายพนักงานราชการให้แต่งกายด้วยเครื่องแบบพิธีการประดับอินทรธนู (ดอกพิกุล) 
 3.7 การจัดส่งรูปถ่ายไม่ควรเย็บด้วยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะท าให้รูปมีต าหนิ ให้น าใส่ซองพลาสติก
และเย็บติดกับแบบค าขอมีบัตรฯ 
 3.8 ไม่ควรใช้ภาพถ่ายจากการสแกนภาพ และภาพพ้ืนหลังควรใช้สีสุภาพ  เช่น  สีฟ้า 
 3.9 การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับตามชั้นที่ตนเองได้รับ และหากผู้ใดได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์แล้วควรประดับให้ถูกต้อง อนึ่งถ้าประสงค์จะประดับเหรียญเครื่องราชอิสริยาภรณ์ควรวาง
ต าแหน่งให้ถูกต้องตามระเบียบ หากไม่แน่ใจควรประดับแพรแถบ 
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ค าขอมีบัตรประจ าตัวหรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
----------------------------------------- 

        เขียนที่………………….…….……………....………… 
       วันที…่…………..เดือน………………....…..พ.ศ……………… 

  ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว/ยศ)…………………..…..……..………....ชื่อสกุล……………………………….………… 
เกิดวันที่………….…..เดือน……………………………..พ.ศ…………….. อายุ………………...…….ปี สัญชาติ……………..………………….. 
หมู่โลหิต……………..……..มีชื่ออยู่ในทะเบียนบา้นเลขที่……….………..………ตรอก/ซอย…………………..…..………………………… 
ถนน…………………………………..ต าบล/แขวง……………….…………….…………อ าเภอ/เขต…………………………………………………. 
จังหวัด………………………………..รหัสไปรษณีย…์…..……………………….………โทรศัพท…์……………………………………..………….. 
เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ  -     -      -   -  
ที่อยู่ปัจจุบนัที่สามารถติดต่อได้……………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท…………………………………………………………..………………..…………………………… 
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด แผนก/งาน………………………..………………….ฝ่าย/ส่วน………………………….…………………. 
กอง/ส านัก…………………………………….……………….กรม/เทศบาล/องค์การ……………………….…………….…………………………. 
กระทรวง/ทบวง…………………………….………………..ต าแหน่ง…………………………………………..……………………………………….. 
ระดับ/ยศ……………………….………………………………… 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อ…………..…นายกเทศมนตรีต าบลหาดเสี้ยว...…………...……….. 

  กรณี  1. ขอมีบัตรคร้ังแรก 
   2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก          บัตรหมดอายุ             บัตรหายหรือถูกท าลาย 
       หมายเลขของบัตรเดิม………………………………………..(ถ้าทราบ) 
   3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก        เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 
                  เปลี่ยนชื่อตัว        เปลี่ยนชื่อสกุล           เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
     ช ารุด              อื่น ๆ…………..……………………………… 
   ได้แนบรปูถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และ  หลักฐานอื่น ๆ (ถ้าม)ี 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างตน้เป็นความจริงทุกประการ 

      (ลายมือชื่อ)…………………………..………………….ผู้ท าค าขอ 
         (…………………………………..…………..) 
หมายเหตุ   

- ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย/ในช่อง        และหรือ       หน้าข้อความที่ใช ้
- ให้ลงค าน านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เชน่ นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นตน้  

และชื่อผู้ขอมีบัตร 
 
 
 
 
 
 

- ตัวอย่างการกรอกค าขอมบีัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ - 
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แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 

(ด้านหน้า) 
  

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
 
 

พนักงานเทศบาล 
เลขที่…………………… 

เทศบาลต าบลหาดเสี้ยว 
วันออกบัตร……………..……….  บัตรหมดอาย…ุ…………………. 

 
 
 

(ด้านหลัง) 
 

               เลขประจ าตัวประชาชนของผู้ถอืบัตร 
                                    …………………………….……….………………..……. 
                                 ชือ่……………………....…...…………….…………..…. 
                                  ต าแหน่ง………………………….….…………………… 
                             ..……………………….………………….………………… 

                      …..……………… 
                       ลายมือชือ่               ต าแหน่ง…....………………….……………………….. 
                    หมูโ่ลหิต……....…                 ผู้ออกบัตร 
 

            
 

 
 
 
 
 
 
 


