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องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งทอง 

อำเภอท่าม่วง จังหวัดกาญจนบุรี 
  การลา 

ระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ประกาศ ก.ท.จ. เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
3. พ.ร.ฎ. การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และ

แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5)  
    4. มติ ครม. ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

นายก อบต. ปลัด อบต. ผอ.กอง หรือหัวหน้าส่วน 

- ลาป่วย           
- ลาพักผ่อน 
- ลาคลอดบุตร    
- ลากิจส่วนตัว 
- ลาติดตามคู่สมรส (ปมท.)  
- ลาอุปสมบท     
- ลาเข้ารับการตรวจเลือก 
- ลาศึกษา/ฝึกอบรม (ใน
ประเทศและต่างประเทศ) 
- ลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ (รมต.มท) 
- ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอด
บุตร 
- ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้าน
อาชีพ 
 

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

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



 

ประเภทการลา มี 11 ประเภท ได้แก่ 
1. ลาป่วย (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.) 
⚫ การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ 

 ⚫ ให้นับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน  รวมเป็นวันลาด้วย เฉพาะการ
นับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการ 

(1) เสนอและจัดส่งใบลา 
(2) อนุญาตให้ลา 
(3) คำนวณวันลา ได้แก่ วันลาป่วยตามกฎหมายสงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลาคลอดบุตร, 

วันลาอุปสมบท/พิธีฮัจย์ , วันลาไปศึกษา/อบรม , วันลาเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล , วันลาไป
ปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ , วันลาติตามคู่สมรสและลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

สำหรับวันลาป่วยซึ่งมิใช่วันลาป่วยตาม (3) , วันลากิจส่วนตัว , วันลาพักผ่อน และวันลา
ไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรให้นับเฉพาะวันทำการ 

1. การลาปว่ย ปีละไม่เกนิ 60 วันทำการ 
- กรณีจำเปน็ผู้มีอำนาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกนิ 60 วนัทำการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
- ลาตั้งแต ่3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพ่ือรกัษาตัว) 
- แม้ไมถ่ึง 3 วัน แต่ผู้มอีำนาจฯ จะสั่งใหม้ีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 

2. การลาคลอดบตุร 
- สามารถลาได้ไมเ่กนิ 90 วนั/ครั้ง 
- ไม่ต้องมีใบรบัรองแพทย ์
- ไม่ต้องมีใบรบัรองแพทย ์
- ตอ้งเสนอใบลา ก่อน/ในวนัลา 
- สามารถลาวนัที่คลอด/ก่อนวนัที่คลอดก็ได้ 
- ถ้าลาแลว้ไม่ได้คลอดให้ถอืว่าวนัที่หยดุไปแลว้เปน็วนัลากิจส่วนตวั 



 

- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกบัลาประเภทอืน่ซึง่ยังไมค่รบ ให้ถอืว่า ลาประเภทอืน่สิน้สุด
และใหน้ับเป็นวันเริ่มลาคลอดบตุร 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
- ลาไปชว่ยเหลือภริยาโดยชอบดว้ยกฎหมาย 
- ลาได้ครั้งหนึ่งตดิต่อกันไดไ้ม่เกิน 15 วนัทำการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วนั 

4. การลากิจส่วนตัว 
- ลาได้ปีละไม่เกนิ 45 วันทำการ 
- ปแีรกที่เข้ารับราชการ ลาได้ไมเ่กิน 15 วัน 
- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบตุร (ต่อจากลาคลอดบตุร) ลาได้ไม่เกิน 150 วนัทำการ 
- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได ้
- หากมรีาชการจำเป็น สามารถเรียกตวักลบัได ้

5. การลาพักผ่อน 
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันทำการ 
- สามารถสะสมไดไ้ม่เกิน 20 วนัทำการ 
- สามารถสะสมไดไ้ม่เกิน 30 วนัทำการ (รับราชการ 10 ปขีึ้นไป) 
- ถ้าบรรจุไมถ่ึง 6 เดือน ไมม่ีสิทธิ ์
- หากเสนอใบลาต้องไดร้ับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
- ถ้ามีราชการจำเปน็ สามารถเรียกตวักลับได้ 
หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 
 มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ 
 การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจ้างประจำ มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ 

ผู้ได้รับการบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง  6 เดือน ไม่มีสิทธิลา
พักผ่อนในปีงบประมาณนั้น 

 ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อน
ในปีปัจจุบัน รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันทำการ 

 ผู้ที่รับราชการติดตอ่กันมา 10 ปี ขึ้นไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผอ่น
ในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันทำการ 

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไมเ่กิน 120 วัน 
- ตอ้งไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 
- รบัราชการไมน่้อยกวา่ 1 ปี 
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วนั 
- อุปสมบท หรอืเดนิทางภายใน 10 วนั 
- เสร็จแลว้ รายงานตวัภายใน 5 วนั 
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตวั 



 

7. การเขา้รับการตรวจเลอืก/เตรียมพลเขา้รับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเป็นทหารกอง
ประจำการ 

- ให้รายงานผู้บังคับบญัชากอ่นไมน่้อยกว่า 48 ชั่วโมง เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารบัการ
ระดมพล ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 

- รายงานผูบ้ังคบับญัชาภายใน 48 ชั่วโมง นบัแต่รบัหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาขอ
ภารกิจในหมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลบัภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วนั) 

8. การลาศกึษา ฝกึอบรม ดูงาน หรือปฏิบัตกิารวิจัย 
- ได้รบัเงนิเดือนไม่เกนิ 4 ป ีต่อไดร้วมไม่เกิน 6 ป ี
- พ้นทดลองงานแล้ว 
- เสนอใบลาต่อผู้บงัคับบัญชาตามลาดบั 
- ไปศึกษา/ปฏิบัตกิารวิจัย ต้องรับราชการมาไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ 

(กรณีให้ได้รบัเงนิเดือน) 
- หลกัสูตรที่ไมสู่งกว่าปริญญาตรีสามารถลาได้มีกำหนดเท่ากบัระยะเวลาของหลกัสูตร 
- หลกัสูตรปรญิญาโท สามารถลาได ้2 ป ี
- หลกัสูตรปรญิญาเอก สามารถลาได ้4 ป ี

หมายเหต ุ: สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครัง้ละ 1 ภาคการศกึษา รวมแลว้ไมเ่กิน 2 ครัง้ หรือไม่เกิน  
1 ป ีการศึกษา 
  - สาขาวิชา/ระดับการศกึษา : สอดคล้องเปน็ประโยชน์กบังาน/มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

- ตอ้งพ้นจากการทดลองปฏบิัติหน้าทีร่าชการแล้ว 
- กรณีที่เคยได้รบัอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเตมิฯ จะต้องกลบัมาปฏิบตัิราชการแลว้เปน็เวลา

ไม่น้อยกว่า 1 ป ี
- ตอ้งสำเร็จการศึกษาไมต่่ำกว่าระดบัปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการตดิต่อ

มาแลว้เปน็เวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งป ี
- ตอ้งทำสญัญากับสว่นราชการเจ้าสงักดัว่าจะกลบัมาปฏิบัติราชการเปน็เวลาไมน่้อยกว่า

ระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม หรอืปฏิบตัิการวิจัยแล้วแตก่รณี 
- ทำสญัญาชดใช้ (ศึกษา/ฝกึอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลา

ไม่น้อยกว่า 1 เท่า) 
หมายเหต ุ: หากไม่กลบัมารบัราชการ : ชดใช้เงนิ + เบี้ยปรับ 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก ่
ประเภทท่ี 1 

- องค์การฯ ซึง่ไทยเปน็สมาชิก และถงึวาระต้องสง่ 
- รฐับาลไทยมีขอ้ผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัตกิารวิจัย ต้องรับราชการมาไม่นอ้ยกวา่ 1 ป ี
- ส่งเพื่อพิทักษร์ักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรฐับาลไทย 

 



 

ประเภทท่ี 2  
- นอกเหนือจากประเภทท่ี 1 

10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็นข้าราชการหรือพนักงาน
รัฐวิสาหกิจ 

- ลาได้ไม่เกิน 2 ป ี
- ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ป ี
- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอำนาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือ

หลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบกำหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่
สมรสกลับมาแล้ว และได้รับคำสั่งให้ไปอีก 

11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะ
เหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพ
หรือพิการ 

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน  
12 เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุ
อื่น 

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน  
12 เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดง
หลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1. ลาปว่ย ไม่เกิน 15 วนัทำการ ได้ค่าตอบแทน 

- ระยะเวลาการจ้าง 1 ปีไมเ่กิน 15 วนั 
- ระยะเวลาการจ้าง 9 เดอืน ลาไดไ้ม่เกนิ 8 วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง 6 เดอืน ลาไดไ้ม่เกนิ 6 วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ตำ่กว่า 6 เดือน ลาได ้ไม่เกนิ 4 วนั 
- ลาปว่ย ไม่เกิน 60 วนั ไดค้่าตอบแทน การลาป่วยเกนิ 3 วนั ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

ส่งพร้อมใบลา ดว้ย ยกเวน้ผู้มีอำนาจให้ลาจะเหน็สมควรเป็นอย่างอื่น 
2. ลาพักผ่อน ปีละ 10 วนั ไดค้่าตอบแทน  
3. ลาคลอดบุตร ไม่เกนิ 90 วัน ได้ค่าตอบแทนไมเ่กนิ 45 วัน เวน้ปแีรกทำงานไมค่รบ 7 เดือน

ต่อเนื่องได้อกี 30 วันทำการรวมในลากิจ 
4. ลาบวช ไมม่ีสิทธิลาบวช 

- อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบรหิารส่วนตำบล 
- ลาบวช ไมเ่กิน 120 วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปแีรกลาได้ แตไ่ม่ได้คา่ตอบแทน 
** ระหวา่งลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ กำหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจ

ของนายกองค์การบรหิารส่วนตำบล** 



 

**การสง่ใบลาทุกครั้งต้องผา่นทางหัวหนา้งานตามสายบังคับบัญชาตามขัน้ตอนก่อนส่ง
ฝ่ายงานบุคลากร** 

1. ลากิจ , ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 
2. ลาปว่ยเกนิ 3 วัน ต้องมใีบรับรองแพทยแ์นบกับใบลา (นบัวนัหยดุราชการรวมดว้ย) 
3. ลากิจ ลาพักผ่อนตดิวนัหยุดนักขัตฤกษห์ลายวนัต้องชี้แจงเหตุผล 
4. ลาปว่ยเมือ่มาปฏิบัตงิานตามปกตติ้องส่งใบลาทนัที 
5. ขา้ราชการ , ลูกจา้งประจำ ลาปว่ยตดิตอ่กันมีสิทธไิด้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้  

60 – 120 วันทำการ 
6. ขา้ราชการ , ลูกจา้งประจำลากิจโดยได้รับเงนิเดอืนระหวา่งลาปีหนึ่งไม่เกนิ 45 วัน 
7. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจำลาป่วย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะ 

ไม่ได้การพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอำนาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
8. ลูกจ้างประจำมาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาขึน้ขัน้เงนิเดอืน ให้

อยู่ในอำนาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
9. ข้าราชการฯ ที ่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับ

เงินเดือนมีสิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่มีสิทธิ
ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การกำหนดหลักเกณฑก์ารพิจารณาการเลื่อนขั้น 

 
1. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
1.1 เป็นพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล

ทุ่งทอง 
1.2 พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน

องค์การบริหารส่วนตำบลจังหวัดกาญจนบุรี ดังนี้ 
(1.1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิด 

ประโยชน์ และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
(1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใด

สิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ดำเนินการตามความคิดริเริ่มหรอืได้
รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 

(1.3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตรำเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ที่
เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

(1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตำแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

(1.5) ปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรำเหน็ดเหนื่อยยากลำบากเป็น
พิเศษ และงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

(1.6) ปฏิบตัิงานที่ได้รับมอบหมายให้กระทำกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึง่จนสำเร็จเปน็ผลด ี
(1.7) มีส่วนรว่มกบัองค์กร ชุมชนและสงัคมได้เป็นอย่างดี 

1.3 หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาทำงานสายเนื่องๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลฯ 
กำหนด คือ การลาบ่อยครั้ง กำหนดให้พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล ถ้าลาเกิน 10 ครั้งถือว่าลา
บ่อยครั้ง แต่ถ้าลาเกินจำนวนครั้งที่กำหนดหากวันลาไม่เกิน 30 วัน มีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจารณาให้เลื่อน
ขั้นเงินเดือนได้ การมาทำงานสายเนืองๆ กำหนดให้พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล สายเกิน 15 ครั้ง 
ถือว่ามาทำงานสายเนืองๆ 

2. คุณสมบตัิของผู้ที่จะได้รบัการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 
2.1 ผลการปฏิบัตงิานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชนต์่อทางราชการอย่างดียิ่งและ

มีผลการประเมนิการปฏิบตังิานอยู่ในระดับด ี
2.2 มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง 30 วัน แต่สำหรับพนักงานองค์การบริหารส่วน

ตำบลที่ลาเกินจำนวนครั้งที่กำหนด แต่วันลาไม่เกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีอาจพิจารณา
ผ่อนผันให้เลื่อนสองขั้นได้ 

2.3 มีวนัลาพักผ่อน รวมกนัปีละ 6 ครัง้ และได้เสนอใบลาต่อผูบ้ังคบับญัชาตามลำดับจนถึงผู้ม ี
อำนาจอนุญาตและเมื่ออนญุาตแล้วจงึจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหนา้กอ่นอย่างน้อย 3 วัน 



 

2.4 มาทำงานสายไม่เกิน 5 ครั้ง การกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น 
2.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกำหนดขึ้น 
2.6 มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
3. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น 
3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่งและ

มีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 
3.2 มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 5 ครั้ง 15 วัน แต่สำหรับพนักงานองค์การบริหารส่วน

ตำบลที่ลาเกินจำนวนครั้งที ่กำหนด แต่วันลาไม่เกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น อาจ
พิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนสองขั้นได้ การกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น 

3.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 4 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มี
อำนาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วัน 

3.4 มาทำงานสายไม่เกิน 3 ครั้ง 
3.5 ผลการปฏิบัตงิานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกำหนดขึ้น 
3.6 มีส่วนรว่มกบัองคก์ร ชมุชนและสังคมได้เป็นอย่างด ี
4. คุณสมบตัิของผู้ที่จะได้รบัการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น 

การกำหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสำเร็จของงานของพนักงานองค์การ
บริหารส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการกำหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและ
ความสำเร็จของงาน โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ/ผอ.ของแต่ละกองกำหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดใน
ส่วนราชการ และส่งให้งานบุคลากรได้ตรวจสอบ และเสนอผู้บริหารภายในวันที่ 20 ของเดือนมีนาคม 
และเดือนกันยายน ของทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บัตรทะเบียนประวัติข้าราชการ และพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 
เป็นเอกสารสำคัญที่ข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับ

ราชการและหลังจากเกษียณอายุราชการ เป็นเอกสารอ้างอิงและเป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการ
ในส่วนที่จำเป็นและมีความสำคัญ โดยจัดทำขึ้นตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ. , ก.ท.จ. , ก.อบต. จังหวัด เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคล ข้อ 358, 388 และ 355 ตามลำดับ ได้กำหนดไว้ว่า “การจัดทำทะเบียนประวัตขิอง
ข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียน
ประวัติวิธีการบันทึกรายการในทะเบียนประวัติและการจัดทำ แฟ้มทะเบียนประวัติ ให้นำกฎหมายหรือมติ
คณะรัฐมนตรี ที่กำหนดไว้สำหรับข้าราชการพลเรือน มาบังคับใช้โดยอนุโลม”  

2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 
แบบใหม่ และแฟ้มประวัติข้าราชการ และหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที ่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28  
พฤศจิกายน  2518  เรื่อง คู่มือการจัดทำ ก.พ.7 แบบใหม่ 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ พ.ศ. 2548  ข้อ 4 วรรค 2 กำหนดไว้ว่า “สำหรับราชการส่วนท้องถิ่น องค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญหน่วยงานอื่น ซึ่งมิได้สังกัดฝ่ายบริหาร อาจนำระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม” 

 
ความสำคัญของบัตรประวตั ิ

1. ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะนำมาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ใช้ในการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน การปรับปรุงตำแหน่ง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจาก
เกษียณอายุราชการ ใช้ในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคำนวณบำเหน็จบำนาญ เป็นต้น 

2. และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร 
การวางแผนงานด้านการงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ 
การโอนย้าย การวางแผนกำลังพล การวางแผนงบประมาณประจำปี การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถ
ในแต่ละสายอาชีพให้เพียงพอและเหมาะสมกับตำแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพิ่มความรู ้ความสามารถ
บุคลากรในด้านที่ขาดแคลน เป็นต้น 

 
แฟ้มทะเบียนประวัต ิ

เป็นแฟ้มที่เก็บบัตรประวัติและเอกสารที่อ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตร
ประวัติทั้งหมดที่มี ความสำคัญต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่น สำเนาหลักฐานการศึกษา ใบ
เกิดทะเบียนบ้าน หนังสือสั่งการต่างๆ เป็นต้น 
บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลสำคัญ  2  ส่วน 

1. ข้อมูลส่วนตัว ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกอบรม 



 

การดูงาน สถานที่เกิด สถานที่อยู่ ภาพถ่าย ลายมือชื่อใต้ภาพถ่ายบัตรทะเบียนประวัติข้าราชการและ
พนักงานส่วนท้องถิ่น 

2. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานที่สังกัด ตำแหน่ง เลขที่ตำแหน่ง บันทึกการ
เปลี่ยนแปลงต่างๆ ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7)  
บัตรประวัติของ อบต. มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา  310 แกรม
เพื่อความคงทน 
การจัดทำบัตรประวัติ 

- ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดทำทะเบียนประวัติ ตามหนังสือ
สำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดทำ ก.พ.7 แบบ
ใหม่ 

- ต้องจัดทำบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีคำสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้า
รับราชการและต้องจัดทำตามจำนวน ดังนี้ 

- อบต. และเทศบาล จัดทำ 3 ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดทำเป็น
ต้นฉบับทั้งหมดไม่ใช่สำเนา) ชุดแรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัด ชุดที่ 3 ส่ง
ให้สถ. (สำนักงานเลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.) 

- อบจ. จัดทำจำนวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไว้ที ่ต้นสังกัด ชุดที่  2 ส่งให้สถ. (สำนักงาน
เลขานุการ ก.จ.)  
การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน 

1. ส่วนที่ 1 เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก ประกอบด้วย ตำแหน่งชื่อ - สกุล ว/ด/ป 
เกิด วันเกษียณอายุ สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกและการ
อบรม 

2. ส่วนที่ 2 พนักงานประวัตเิปน็ผู้เขยีนบนัทึก (ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) 
ประกอบด้วย ชื่อหน่วยงานตน้สังกัด อำเภอ จังหวัด ตำแหน่ง เลขที่ตำแหน่ง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการ 
เปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินัย ตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 
การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ 

ข้อมูลที่บันทึกจะต้องมีความสำคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปใน
อนาคต จึงมีความสำคัญมาก ดังนั้น ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที่มีอยู่จริงต้องเขียน
บันทึกด้วยปากกาสีดำ หรือน้ำเงิน ลายมือตัวบรรจงชัดเจนและอ่านง่าย  
ข้อควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ 

- ก่อนเริ่มทำงานวันแรก ให้ทำบัตรประวัติก่อนเลยอย่าปล่อยให้เนิ่นนานจะมีปัญหา
ภายหลัง 

- การเขียนต้องบรรจง ชัดเจน สวยงามและอ่านง่าย 
- วัน เดือน ปีให้เขียนเต็ม อย่าย่อ และให้ใช้ ปี พ.ศ. เท่านั้น 
- วัน /เดือน/ปีเกิด พนักงานประวัติต้องตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม 
- ประวัติการศึกษา ต้องเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.พ.รับรองแล้วเท่านั้น 



 

- บัตรประวัติทั้ง 3 ฉบับ ที่จัดทำขึ้นถือว่าเป็นต้นฉบับทั้งหมด ไม่ใช่สำเนา 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเพ่ิมเติมข้อมูลในบัตรประวัติ 

1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคำร้องขอเพ่ิมเติมขอ้มูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้า
หนว่ยงาน คือ นายกฯ ผ่านตามลำดับขั้นการบังคบับัญชา (ปลดัฯ นายกฯ) 

2. หวัหน้าหนว่ยงาน (นายกฯ) อนุมตัิให้เพิ่มข้อมูลตามที่ขอ 
3. พนักงานประวตัิ (ปลัดฯ) บันทกึข้อมูลเพิ่มเติมในบัตรประวตัิและลงนามกำกับ  
4. เสนอนายกฯ เพื่อทราบด้วย 

การแก้ไขบัตรประวตัิ มี 2 กรณี คือ  
1. การแก้ไขทั่วไป และ  
2. การแก้ไข วนั เดือน ปีเกดิ 
ในการแก้ไขข้อความในบัตรประวัต ิห้าม ขูด ลบด้วยยางลบหรือป้ายด้วยยาลบหมึก ให้ใช้

วิธีขีดฆ่าข้อความแล้วเขียนใหมด่้วยปากกา และต้องลงนามกำกับโดยผู้ที่แก้ไขและหวัหน้าส่วนราชการผู้ลง
นามรับรองในบัตรประวัติทุกครั้งที่มีการแก้ไข ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่  
15 กนัยายน 2518 เรือ่ง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวตัิข้าราชการ 

- การแก้ไขโดยทั่วไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงที่เชื่อถือได้มาประกอบคำร้องขอแก้ไข ให้เสนอ
ไปตามลำดับขั้นการบังคับบัญชา และให้นายก อบจ. , อบต. , เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติจึงแก้ไขลง
บันทึกในบัตรประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกำกับในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข 

1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้า
หน่วยงาน คือ นายกฯ ผ่านตามลำดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 

2. หวัหน้าหนว่ยงาน (นายกฯ) อนุมตัติามทีข่อ 
3. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลง

นามกำกับ 
4. เจ้าของบัตรลงนามกำกับและเสนอนายกฯ ลงนามกำกับด้วย 
การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีความสำคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การ

แก้ไขจะขึ้นกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบำเหน็จบำนาญ จึงยากกว่ากรณี
ทั่วไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงของทางราชการที่เชื่อถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบ้านที่ถูกต้อง ชัดเจน ไม่มีรอย
ขูดลบหรือมีตำหนิมีการแก้ไขที่ไม่ถูกต้อง มาประกอบคำร้องขอแก้ไข เสนอไปตามลำ 
ดับขั้นการบังคับบัญชา และเมื่อได้รับอนุมัติจากเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ คือ ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ.  
2548 ข้อ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 ม. 22) แล้ว
พนักงานประวัติจึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกำกับ
ในส่วนที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 
1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคำร้องขอแก้ไขพรอ้มหลกัฐานประกอบเสนอเรียนเจ้าหน้าที่ควบคุม

เกษียณอาย ุ(ผวจ.) ผา่นตามลำดบัขั้นการบังคบับญัชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถงึ ผวจ.) 
2. เจ้าหนา้ที่ควบคมุเกษียณอายุ (ผวจ.) อนุมัตติามที่ขอ 
3. พนักงานประวตัิ (ปลัดฯ) แกไ้ขโดยขีดฆา่ข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวตัิและลง

นามกำกับ 
4. เจ้าของบัตรลงนามกำกบัและเสนอนายกฯ ลงนามกำกับด้วย 

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงาน อปท. ชำรุดสูญหาย การดำเนินการบัตรประวัติ
ชำรดุ สูญหาย แบ่งเป็น 2 กรณี 

1. บัตรประวัติชำรุดเสียหายบางส่วน 
2. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ 
1. บัตรประวัติชำรุดเสียหายบางส่วน  
พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส่วนที่ชำรุดเสียหายแล้วทำบันทึกรายงาน

ความเสียหายให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบแล้วดำเนินการ ดังนี้ 
1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสำเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับ

เจ้าของประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้สำเนาบัตรประวัติในการดำเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ 
การขอรับเครื่องราชย์ฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้วให้พนักงานประวัต ิบันทึกขอตรวจสอบ
ข้อมูลที่รวบรวมมาไปยังสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ 
รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชำรุด
เสียหายต่อไป 

1.2 เมื่อไม่สามารถค้นหาสำเนาเอกสารหรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน 
ประวัติทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ชำรุดจากบัตรประวัติชุดที ่นำส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ 
สำนักงานท้องถิ่นจังหวัด เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มอียู่ได้แล้วให้พนักงานประวัตบิันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่
รวบรวมได้ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ทำบันทึก
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชำรุดเสียหายได้ 

1.3 เมื่อสำนักงานท้องถิน่จงัหวดัไม่มีบตัรประวตัิที่ชำรดุและไม่สามารถหาได้จากทีอ่ื่นใด 
ตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้วให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ชำรุดจาก
บัตรประวัติชุดที่ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่
เชื่อถือได้ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชำรุดเสียหายได้ 

กรณี บัตรประวัติชำรุดเสียหายบางส่วนเมื่อผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการให้บันทึกบัตร
ประวัติส่วนที่เสียหายขึ้นใหม่แล้ว ให้พนักงานประวัติทาการบันทึกส่วนที่เสียหายลงในบัตรประวัติแล้วให้
เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกำกับในส่วนที่เพ่ิมเติมขึ้นใหม่ 

2. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ 
พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติที่สูญหายแล้วทำบันทึกรายงานให้

ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ แล้วดำเนินการ ดังนี้ 



 

2.1 ให้ดำเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมายโดยแสดงถึงสาเหตุและ
พฤติการณ์ที่เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจำวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐาน
ประกอบในการดำเนินการต่อไป 

2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสำเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับ
เจ้าของประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้สำเนาบัตรประวัติในการดำเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ 
การขอเครื่องราชย์ฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติบันทึกขอตรวจสอบ
ข้อมูลที่รวบรวมนั้นไปยังสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ 
รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดทำบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

2.3 เมื ่อไม่สามารถค้นหาสำเนาเอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้
พนักงานประวัติทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่นำส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สำนักงาน
ท้องถิ่นจังหวัดให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลไปยัง สถ. เมื่อได้รับ
หนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา
อนุมัติจัดทำบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

2.4 เมื่อสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่สูญหายและไม่สามารถหาได้จากที่อื่น
ใดตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่นำส่ง
ไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ทำบันทึก
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดทำบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

กรณีบัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการจัดทำบัตรประวัติขึ้นใหม่
ให้พนักงานประวัติจัดทำบัตรประวัติขึ้นใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันทั้ง 3 ชุด 
ให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกำกับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ 1 ชุด ที่เหลอืส่งไปเก็บ
ท่ีสำนักงานท้องถิ่นจังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002 ลง
วันที่ 1 สิงหาคม 2533 เรื่อง แนวทางในการจัดทำ ก.พ.7)  

 
หลักการ 

1. หาสำเนาจากสำเนาที่มีอยู่ในส่วนราชการที่เกี่ยวขอ้ง 
2. หาสำเนาจากชุดที่เก็บไวท้ี่สำนักงานท้องถิน่จังหวดั 
3. หาสำเนาจากชุดที่เก็บไวท้ี่ สถ. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัวเจา้หน้าที่ของรัฐ 

 
1. การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

1.1 การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวใหม่ให้ยื่นภายใน 30 วัน กรณีดังนี้ 
- บัตรหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ 
- บัตรประจำตัวหมดอายุ 
- การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
- เปลี่ยนตำแหน่งหรือย้ายสังกัด 

1.2 ให้กรอกแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ เช่น ประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ หรือพนักงานราชการ เป็นต้น 

1.3 ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตร ลายมือชื่อใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน (2 แห่ง) และควรเป็นลายมือ
ชื่อ แบบเดียวกัน 

1.4 หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต โอ เอ เอบีเป็นต้น 
1.5 กรณีการกรอกตำแหน่งสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มีวิทยฐานะ ใน

ช่องตำแหน่งให้ระบุชื่อตำแหน่ง เช่น ตำแหน่ง ครูผู้อำนวยการวิทยาลัย ศึกษานิเทศก์ เป็นต้น สำหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีวิทยฐานะ ในช่องตำแหน่งให้ระบุเฉพาะวิทยฐานะ เช่น 
ตำแหน่ง ครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ ผู้อำนวยการชำนาญการ ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ เป็น
ต้น 

1.6 การกรอกคำนำหน้านามว่า ดร. ไม่สามารถนำมาใช้เป็นคำนำหน้านามในการขอมีบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรีที ่ นร  0106/745 ลงวันที่ 4 
พฤษภาคม 2552 )  

1.7 สำหรับข้าราชการบำนาญการกรอกตำแหน่งให้กรอกตำแหน่งตามประกาศเกษียณหรือ
ตำแหน่งตามคำสั่งให้ออกจากราชการ มิใช่กรอกตำแหน่งว่า “ข้าราชการบำนาญ” เช่น ตำแหน่งตาม
ประกาศเกษียณอายุราชการคือ ตำแหน่งครูให้กรอกว่าตำแหน่ง “ครู” ตามด้วยวิทยฐานะ (ถ้ามี) 

1.8 การจัดส่งแบบคำขอมีบัตรประจำตัว ให้สถานศึกษาจัดส่งเพียงต้นฉบับ 1 ฉบับ เท่านั้น 
2. หลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

2.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จำนวน 1 ฉบับ 
2.2 แนบสำเนาทะเบียนบ้านหรือสำเนาบัตรประจำตวัประชาชน (อย่างใดอย่างหนึ่ง) จำนวน  

1 ฉบับ 
2.3 แนบสำเนาบัตรเก่าทุกครั้งที่ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวฯ ใหม่ 
2.4 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ้งความของสถานีตำรวจ 
2.5 กรณีย้ายสถานศึกษาและได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ เปลี่ยนตำแหน่ง และเลื่อนวิทย

ฐานะให้แนบสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง เปลี่ยนตำแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ 



 

2.6 กรณีครูผู้ช่วยบรรจุใหม่ให้แนบสำเนาคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

2.7 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคำนำหน้านาม เปลี่ยนยศให้แนบเอกสารที่ได้รับอนุญาตให้
เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคำนำหน้านาม คำสัง่แต่งตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แล้วแต่กรณี 

2.8 กรณีบัตรชำรุด ให้แนบบัตรที่ชำรุดหากไม่สามารถส่งบัตรที่ชำรุดได้ให้บันทึกแจ้งสาเหตุการ
ชำรุด 

2.9 กรณีลูกจ้างเปลี่ยนตำแหน่งให้แนบคำสั่งที่ได้รับการเปลี่ยนตำแหน่งใหม่ 
2.10 ข้าราชการบำนาญและลูกจ้างประจำ ผู้รับบำเหน็จรายเดือน หากเป็นการขอมีบัตรครั้งแรก

ให้แนบประกาศเกษียณหรือคำสั่งให้ออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจ่ายบำนาญจากกรมบัญชีกลาง 
2.11 พนักงานราชการให้แนบสำเนาสัญญาจ้างพร้อมหลักฐานข้างต้นทุกครั้งที่ยื่นขอมีบัตรฯ 

3. รูปถ่าย 
3.1 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) จำนวน 2 รูป ขนาด 2.5X3 ซม. ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวม

หมวกไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ซึ่งตนสังกัดชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันใน
วันที่ยื่นคำขอมีบัตร 

3.2 ข้าราชการสตรีไทยมุสลิมที่มีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะถ่ายรูปทำบัตรให้ใช้รูปถ่ายที่
แต่งกายสุภาพ และรูปถ่ายที่มีผ้าคลุมศีรษะต้องเห็นรูปหน้า หน้าผาก คิ้ว ตา จมูก ปากและคาง 

3.3 รูปถ่ายข้าราชการบำนาญแต่งเช่นเดียวกับข้าราชการประจำการ เว้นแต่ให้ติดเครื่องหมาย
แสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร นก ทำด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง 
2 ซม.ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นคำ
ร้องหรือหากมีความจำเป็นไม่สามารถแตง่กายด้วยเครื่องแบบข้าราชการได้ให้แต่งกายสุภาพ ชุดสากลหรือ
ชุดไทยพระราชทาน 

3.4 รูปถ่ายลูกจ้างประจำของส่วนราชการให้แต่งกายตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
เครื่องแบบลูกจ้างประจำ พ.ศ. 2527 โดยดูตามหมวดฝีมือ หมวดกึ่งฝีมือ และหมวดแรงงาน แต่หากไม่ 
สามารถจัดหาเครื่องแบบได้ขอให้แต่งกายด้วยชุดสากลนิยม 

3.5 รูปถ่ายลูกจ้างประจำของส่วนราชการผู้รับบำเหน็จรายเดือนให้แต่งกายด้วยชุดสากล หรือชุด
ไทยพระราชทาน เท่านั้น 

3.6 รูปถ่ายพนักงานราชการให้แต่งกายด้วยเครื่องแบบพิธีการประดับอินทรธนู (ดอกพิกุล) 
3.7 การจัดส่งรูปถ่ายไม่ควรเย็บด้วยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะทำให้รูปมีตำหนิ ให้นำใส่ซอง

พลาสติกและเย็บติดกับแบบคำขอมีบัตรฯ 
3.8 ไม่ควรใช้ภาพถ่ายจากการสแกนภาพ และภาพพ้ืนหลังควรใช้สีสุภาพ เช่น สีฟ้า 
3.9 การประดับเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับตามชั้นที ่ตนเองได้รับ และหากผู้ใดได้รับ

พระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์แล้วควรประดับให้ถูกต้อง อนึ ่งถ้าประสงค์จะประดับเหรียญ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ควรวางตำแหน่งให้ถูกต้องตามระเบียบ หากไม่แน่ใจควรประดับแพรแถบ 
 



 

-ตัวอยา่งการกรอกคำขอมบีัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ- 

คำขอมีบัตรประจำตัวหรือขอบัตรประจำตวัใหม ่
ตามพระราชบัญญัติ บตัรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

.................................................... 
เขียนที่.................................................... 

วันที่............ เดือน........................... พ.ศ. ........... 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/ยศ)...................................... ชื่อสกุล...................................... 

เกิดวันที่............ เดือน....................... พ.ศ. .......... อายุ..............ปี สัญชาติ........................ หมู่โลหิต........... 
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขที่.......................... ตรอก/ซอย.................................. ถนน................................. 
ตำบล/แขวง.................................... อำเภอ/เขต............................................ จังหวัด................................... 
รหัสไปรษณีย์...................................... โทรศัพท์................................................. 

เลขหมายประจำตัวประชาชนของผู้ยื่นคำขอ        
ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้.................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 

เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท.................................................................................................... 
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด แผนก/งาน......................................... ฝ่าย/ส่วน..................................... 
กอง/สำนัก...................................................... กรม/เทศบาล/องค์การ......................................................... 
กระทรวง/ทบวง.......................................................... ตำแหน่ง................................................................... 
ระดับ/ยศ.................................................................... 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อ.....นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งทอง..... 

กรณี  1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
                   2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก  บัตรหมดอายุ   บัตรหายหรือถูกทำลาย 

      หมายเลขของบัตรเดิม............................................(ถ้าทราบ) 
                            3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก   เปลี่ยนตำแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 

        เปลี่ยนชื่อตัว    เปลี่ยนชื่อสกุล       เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
                                      ชำรุด             อื่นๆ.................................................... 
                            ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับคำขอนี้แล้ว และ  หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

(ลายมือชื่อ)......................................ผู้ทำคำขอ 
         (......................................................) 

หมายเหตุ 
- ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย / ในช่อง  และหรือ  หน้าข้อความที่ใช้ 
- ให้ลงคำนำนามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น และ 
ชื่อผู้ขอมีบัตร 



 

แบบบัตรประจำตัวเจา้หน้าที่ของรฐัที่ไม่ได้ออกดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ 
 

(ด้านหลัง) 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

(ด้านหนา้) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

 
 

พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล 
เลขที่............... 

องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งทอง 
วันออกบัตร...................... วันหมดอายุ...................... 

 

                เลขประจำตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 
                …….................................................... 

                          ชื่อ................................................................ 
                          ตำแหนง่....................................................... 
 
 
   .......................... 
       ลายมือชื่อ                 ตำแหน่ง................................................ 
หมู่โลหิต............                                  ผู้ออกบัตร 
                                                     

 



 

 


